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

PHUONG TRUNG SON TRAM DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:150TB-UBND Trung Son Tram, ngay othang & nam 2024
THONG BAO

Phan cong nhiém vu cong chirc UBND phwong Trung Son Tram

Can ctr Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ctia Chinh phu quy dinh
vé can bo, cong chirc cap xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cp x4, o
thon, to dan phd; Nghi dinh s6 32/2021/NB-CP ngay 29/3/2021 ctia Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Nghi quyét sé 97/2019/QH14 ngay
27/11/2019 cua Quéc hoi vé thi diém to chirc moé hinh chinh quyén d6 thi tai
thanh phé Ha Noi; Quyét dinh sé 119/QD-UBND ctia UBND phuong Trung
Son Tram ngay 30 thang 6 ndm 2021 vé viéc ban hanh quy ché lam viéc;

UBND phuong Trung Son Tram phéan cong mot s6 cong viée dbi voi cong
chicc UBND phuong nhu sau:

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

1. Ong Tran Pirc Diing - Chi tich UBND phuong:

- Thuc hi¢n nhiém vu quy dinh tai Piéu 3, Quy ché lam viéc cia UBND
phudng Trung Son Tram.

- Chu tich UBND phuong phu trach chung, chiu trach nhiém toan dién
trudc UBND thi xa, Dang uy phuong, Chu tich UBND thi xa, HDND - UBND
thi xa. Lanh dao va diéu hanh chung moi mat hoat dong cia UBND phuong va
cac t6 dan phd. Truc tiép chi dao thuc hién cac chu truong, nghi quyét, quyét
dinh cua Thi uy, Ban Thudng vu Thi uy; nghi quyét cia HDND, Thuong truc
HDND:; nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia UBND, Chu tich UBND thi x3; nghi
quyét, quyét dinh ctia Dang ty, Ban Thudng vu Pang ty dbi véi cac nhiém vu
c6 lién quan. Gitt mbi quan hé gitra UBND phuong voi Thi iy, HDND - UBND
thi x4, cac phong ban nganh thudc thi xa véi Pang uy, Uy ban Mit tran t6 qudc,
C4C to chirc chinh tri- x4 hoi ciia phudng.

- Thuc hién quyén han theo quy dinh tai Luét to chtrc chinh quyén dia
phuong truc tiép chi dao phu trach cac linh vic: cong tac ndi chinh, quy hoach,
ké hoach cac chuong trinh phat trién kinh té - xa hoi, an ninh- qudc phong, cac
du an dau tu xdy dung co ban, linh vuc dat dai, céng tac tai chinh — ngan séach,
cai cach hanh chinh, phong chéng tham nhiing, bao vé bi mat nha nudc cong tac
t6 chirc bd may va can bo thudc tham quyén cia UBND phuong.

- La Chu tich Hoi dong nghia vu quan sy phudng.

- Chii tich Hoi dong thi dua khen thudng
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- Trudng ban chi dao “ Toan dan doan két xay dung doi sdng van hoa”.

- Trudng ban chi huy phong chong thién tai tim kiém ctru nan.

- Truéng ban chi dao 197.

- Truon ban chi dao An toan thuc phém.

- Chu tri, chi dao xay dung, t6 chtrc, kiém tra, theo doi, danh gia thuc hién
ndi dung quy ché, ké hoach cong tac nim, quy, thang cia UBND, ctia Pho Chu
tich, cong churc chuyén mon

- Ky cac vin ban ban hanh thudc thim quyén cia UBND phuong va Uy
quyén cho cac Pho Chu tich ky mot s6 van ban thudc linh vuc phu trach, Uy
quyén cho Cong chirc Tu phéap ky chimg thuc.

2. Ong Trinh Quang Hoa - Phé chii tich UBND phuong:

- Thuc hién nhiém vu quy dinh tai Diéu 4, Quy ché 1am viéc cia UBND
phuong Trung Son Tram.

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

+ Lam trudng bd phan tiép nhan va tra két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh theo co ché “mot cira- mot cira lién thong”.

+ Phu trach cong tac khuyén nong, tht y, Bao v¢ thuc vat, thuong mai,
dich vu du lich; cong thuong, thong ké, quan 1y trat tu xay dung, trat tu do thi,
trat tu giao thong, thity loi, thué, phong chdy chita chay, phong chéng thién tai
va tim kiém ctru nan, chi dao t6 chirc hoat dong cua luc lugng bao vé dan phd ...

+ Gitp Chu tich UBND trong cong tac quan ly dat dai, quy hoach du an
dau tu, xay dung, xtr ly don thu khiéu nai, t6 cdo, phan anh kién nghi, dé nghi,
chi dao cong tac hoa gidi co sd. T6 chuc thyuc hién cac quyét dinh xir Iy vi pham
hanh chinh lién quan dén linh vuc dugc phan cong phu trach.

+ L& Chu tich Hoi dong tu van thué; Pho ban chi dao 197, Trudng c4c ban
chi dao thudc linh vuc dugc phan cong phu trach, gitr mbi lién hé gitta UBND
phuong véi cac phong ban nganh lién quan thuoc UBND thi x4, Uy ban MTTQ,
cac doan thé chinh tri- xa hoi cia phuong.

+ Ky thay Chu tich cac vin ban c6 lién quan dén céac linh vuc dugc phan
cong phu trach (hodc dugce Chu tich ay quyén )

3. Ong Trinh Minh Hiru - Phé chii tich UBND phwong:

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

- Truc tiép phu trach vé linh vuc van hoa xa hoi bao gém cac nhiém vu

+ Phu trach quan 1y nha nudc vé giao duc, dao tao cic nha truong, vin
hoa- théng tin- truyén thanh- thé duc thé thao, lao dong thuong binh xa hoi; phu
trach van phong; tu phap, y té, dan s ké hoach hoa gia dinh, cong tac ton gido;
gidm ngheo, giai quyét viéc lam; cac linh vyc xa hoi; chir thap do, ngudi cao
tudi; cong tdc moi truong; Truong ban vi su tién bd cla phu nir; Trudng ban chi
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dao 89; 138; Chu tich Hoi khuyén hoc; theo doi quan ly ngué)n von vay Ngan
hang chinh sach xa hoi.

+ L& Giam dbc trung tam hoc tdp cong ddong; trudng cac ban chi dao
thudc linh vuc duge phan céng phu trach. Giit mdi lién hé voi cac phong ban
nganh lién quan thuéc UBND thi xa, ny ban MTTQ, cac doan thé chinh tri- xa
hoi ctia phudng. T chie thyc hién cac quyét dinh xir Iy vi pham hanh chinh linh
vuc phu trach.

+ Ky thay Chu tich cac van ban co lién quan dén céc linh vuc duoc phan
cong phu trach (hoac dugc Chu tich uy quyén).

I1. NHIEM VU CHUNG CUA CONG CHUC PHUONG:

Phén cong nhiém vu cong chuc UBND phuong Trung Son TIAM oo 1

1. quan chuyén mon thuoc UBND thi xa vé linh vuc dugc phan cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong giai quyét cong viéc dugc
giao, dugc phan cong dia ban phu trach sau sat co sd, hang thang hop hoac lam
viéc vé6i to dan phé dugc phan cong phu trach, don dbc thuc hién nhiém vy,
khong gay khé khan, phién ha cho dan. Néu van dé giai quyét vuot qua tham
quyén, phai kip thoi bao cao Chu tich phudng hodc Pho Chu tich phuong phu
trach dé xin y kién.

3. Chap hanh sy phan coéng cong tac ciia Cha tich phuong, sy chi dao cua
Phé Chu tich phuong phu trach; giai quyét kip thdi cong viée theo ding chirc
nang, nhi€ém vu duogc giao, khong dé ton dong, cham tré trong giai quyét cong
viéc; chap hanh chinh sach phap luat, quy ché lam viéc va ndi quy co quan.

4. Khong chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhiém ca nhan 1én Chi tich
phudng, Pho Chu tich phudng hodc tu ¥ chuyén cho cong chirc khac; khong tu ¥
giai quyét cac cong viée thude trach nhiém cua cong chirc khéc; trong trudng hop
ndi dung cong viéce co lién quan dén cong chirc khéc thi phai cha dong phdi hop va
kip thoi bdo cdo Chu tich phuong, Pho Chu tich phuong xtr 1y.

5. Nam chic cac quy dinh cua phap luat trong linh vuc chuyén mon.
Bam sat, tiép thu ddy du su chi dao, huéng din cta co quan chuyén mén thi xa.
Tham muu cho Chu tich phudng, Pho Chu tich phuong phu trach trién khai
cong viéc chuyén mon hang tuan, hang thang phai xay dung ké hoach cong viéc
chuyé&n mon.

6. Khi ¢6 cac nhiém vu méi hodc phat sinh thude linh vuc chuyén mon,
phai xin y kién chi dao, huéng dan cua Phé Chu tich phu trach (trudng hop cén
thiét, xin y kién ctua Chu tich phudng) sau d6 nghién ctru, tham muu, dé xuit noi
dung, cach thuc trién khai, thuc hién.

7. Cong chuc Tu phap - HO tich dugc ky chimg thuc ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chit ky theo Gy quyén cua Chu tich phudng, chiu trach nhiém
trudc Chu tich phuong va trude phap luat vé viéc thuc hién ndi dung duogc uy
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quyén tai Quyét dinh Gy quyén; khong duogc ty quyén lai cho ca nhan khéc thuc
hién ndi dung di duogc Gy quyén.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Chu tich phuong, Pho Chu tich
phuong phu trach phan cong.

9. Chiu trach nhiém béo quan, giit gin hd so tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén mén; hét nam cong tac sap xép, luu trit tai liu co hé thdng vao kho luu trit
phuc vu cho cong tac 1au dai caa UBND phuong; thuc hién ché d6 bao céo bao dam
kip thoi, chinh xé4c tinh hinh vé linh virc céng viée minh phu trach theo quy dinh cta
Chu tich phuong.

I11. PHAN CONG MQT SO NHIEM VU CU THE:

1. Ong Nguyén Trung Thing - Trudng cong an phuong

Thuc hién nhiém vu quy dinh tai Piéu 5 - Quy ché 1am viéc cua UBND
phuong

- Thuc hién nghiép vu co ban do cép trén giao theo quy dinh ctia phap luat
chuyén nganh cdng an nhan dan.

- Tham muu, giap UBND phudng t6 chiic thuc hién nhiém vu trong linh
vuc an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi, PCCC, TTGT-TTDT trén dia ban;

- Huéng dan, chi dao hoat dong cua luc lugng bao vé dan phd; phdi hop
v6i cong chirc phuong, tham gia giai quyét, xtr 1y cac vi pham lién quan dén trat
tu giao thong do thi, trat tu xay dung, moi truong; ...

- Chu tri, giup UBND phuong trién khai cac hoat dong phong trao toan
dan bao v¢ ANTQ, hoat dong cum lién két an toan vé ANTT;

- Gitt mbi quan hé vo1 MTTQ cac doan thé, cac to dan phé, cac doi
nghiép vu cong an thi xa trong thuc hién nhiém vuy;

- Ngoai nhitng nhiém vu trén thyuc hién nhiém vu khac do Chu tich UBND
phuong phan cong, bao cao két qua va chiu trach nhiém trudée Chu tich UBND
phuong nhiing nhiém vu dugc giao.

2. Ong Lé Thanh Tung - Chi huy truwéng BCH quan su

- Thuc hién nhiém vu quy dinh tai Diéu 6, Quy ché 1am viéc ctia UBND phudng

- Tham muu cho UBND phuong td chuc thuc hién nhiém vu trong linh
vuc quéc phong, quan sy dia phuong, phong trao thi dua quyét thing; diéu hanh
hoat dong ctia BCHQS phuodng va luc lugng dan quan thudc quyén.

- Phéi hop voi cac co quan chuyén mén thi xd, Uy ban MTTQ cac ban
nganh doan thé t6 chirc chinh tri- x4 hdi, t6 dan phé thuc hién nhiém vu quéc
phong — quén su dja phuong. Phdi hop véi cac co quan, don vi trén dia ban thuc
hién cong tac tri an dan van, truc tiép tham muu trién khai nhiém vy vé cong tac
phong chéng thién tai, tim kiém ctru nan.

- Phdi hop vé6i cong an phudng trong viéc thuc hién bao dam an ninh
chinh tri trat tu an toan xa hoi tai dia phuong.
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- Gitip @& va hudng dan hoat dong cac cau lac bo cuu quan nhan.

- Ngoai nhitng nhiém vu trén, thuc hién nhiém vu kh&c do Chu tich
UBND phuong phan cong va chiu trach nhiém truéc UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vy chuyén mén cua minh va nhiing cong viéc
dugc giao.

- Phu trach t6 dan phd 2.

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

a) Tham muu, giap Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thyc hién nhiém vu
linh vyc: Van phong, thi dua, khen thudng, ky luat; Tham muu giap Chu tich
UBND phuong vé cong tac t6 chirc can bo.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Tham muu xay dung va theo doi, don dbc viée thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac, lich lam viéc dinh ky va dot Xuat cla Uy ban nhan dan, Chu tich,
cac Pho chu tich phuong.

- Dy thao két luan phién hop ctia UBND phudng.

- Chi tri, phdi hop v6i cong chic khac tham muu xay dung ké hoach phat
trién kinh té - x4 hoi hang nam.

- Phu trach viéc cung cap vian phong pham, kiém nhiém thu quy.

- Chuén bi céac diéu kién phuc vu cac cudc hop va cac hoat dong cua [jy
ban nhan din phudng; Chu tich, cdc Phé chu tich phuong; tong hop, dén dbc
thuc hién cac két luan caia UBND thi x3, Chu tich UBND phuong

- Thyc hién quan 1y co s& dit li¢u theo cac linh vuc trén dia ban; téng hop,
theo ddi, bao cao viée thuc hién quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan phuong;
thuc hién dan chu trén dia ban phuong.

- Chu tri thyc hién cong tac tiép dan; tiép nhan cac kién nghi, don thu
khiéu nai, t6 cdo chuyén dén Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan din xem
xét, giai quyét theo tham quyén;

- Tham muu gitip Chu tich phudng vé cong tac to chirc can bo.

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

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

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

- Phu trach t6 dan phd 8.

4. Ba Nguyén Thi Bich Hwong, Cong chirc Vin phong - Théng ké
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a) Tham muu, giap Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thyc hién nhiém vu
linh vyc: Van phong, thong ké, van thu luu trit, cai cach hanh chinh, cong thuong.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thuc hién tiép nhan ho so va tra két qua tai bo phan tiép nhan va tra két
qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché “mot cira, mot cira lién thong”, 1ap
va quan 1y so sach tai bo phan theo quy dinh;

- Giup chu tich phuong thuc hién nhiém vu vé cong tac cai cach hanh
chinh; thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong, t6 chirc bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND phudng; xay dung chinh
quyén dién tir, cong nghé thong tin, chuyén doi sb; viéc ap dung va thyuc hién
tiéu chuan ISO 9001:2015 trong hoat dong quan 1y nha nudc cia UBND
phuong; cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh;

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir va kiém nhiém cong tadc bao vé¢ bi
mat nha nudc.

- Phu trach cong tac thdng ké, linh vuc cong thuong trén dia ban phuong.

- Ngoai nhitng nhiém vu trén, thuyc hién nhi€ém vu khac do Chu tich
UBND phuong phan cong va chiu trach nhiém tru6c UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vu chuyén moén cua minh va nhiing cong viéc
dugc giao.

- Phu trach t6 dan phd 7.

5. Ba Nguyén Thi Thu Hing, Cong chirc Pia chinh — Xay dung

a) Tham muu gitp UBND phudng t6 chie thye hién nhiém vu quyén han
ctia UBND phuong trong cac linh vuc dat dai xdy dung, dia giéi hanh chinh.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thu thap thong tin tong hop so liéu 1ap s6 sach bao cdo vé dat dai dia
gidi hanh chinh - tai nguyén, cong tic quy hoach, ké hoach sir dung dat nam
theo quy dinh.

- Tham muu cho UBND phuong, Cha tich UBND phuong trong cong tac
giai quyét don thu lién quan dén dat dai trén dia ban phuong theo quy dinh.

- Tham muu cho UBND phuong trong cong tac quan ly, sir dung va xtr ly
cac vi pham trong viéc sir dung dat cua td chirc, ca nhan trén dia ban phudng.

- Chu tri, phdi hop voi cong chitc khac tiép nhan va hoan thién ho so cap
gidy chiung nhan quyén si dung dat ¢ lan dau cho nhan dan, dat nong nghiép
chuyén doi muyc dich str dung dat va cac ndi dung khéc vé cong tac quan ly dat dai.

- Thu thap tong hop s6 liéu, 1ap so sach, tu liéu va xay dung bio cdo vé
cong tac quan ly dét dai theo quy dinh.

- Thu thap thong tin, tong hop sb liéu, bao quan hd so va xdy dung cac
bao cdo lién quan dén thdm quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan vé xay dung, d6
thi, giao thong, thuy loi trén dia ban.
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- Phéi hop véi cac phong ban nganh, co quan thi xa lam tdt cong tac giai
phong mit bang, gidi quyét vudng mac trong qué trinh thi cong thyuc hién du 4n
do thi x3 va UBND phuong 1am chii dau tu theo quy dinh.

- Thu thap téng hop sb liéu, 1ap s6 sach, tu lidu va xdy dung bédo cdo vé
cong tac xay dung dau tu d6 thi theo quy dinh.

- Phéi hop v6i phong ban, nganh thi x3 giai quyét van dé c6 lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

- Ngoai nhiing nhi¢ém vu trén, thuc hién nhiém vu khac do Chu tich
UBND phuong phéan cong va chiu trach nhiém truéc UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhitng nhi€ém vu chuyén mon cua minh va nhitng cong viéc
dugc giao.

- Phu trach t6 dan phé 6; thuc hién viéc quan 1y dat dai, cac cong viéc lién
quan dén linh vyc dat dai t6 dan phd 2, to dan phd 7, t6 dan phd 8.

6. Ba Pd Thi Uyén- Céng chirc Pia chinh- Mdi trudong

a) Tham muu giap UBND phudng t6 chtc thuc hién nhiém vy quyén han
cia UBND phuong trong cac linh vuc Dat dai, Méi truong, néng nghiép.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thu thap tong hop s6 lidu, 1ap so6 sach, tu liéu va xdy dung bao cdo vé tai
nguyén nudc, moi trudng theo quy dinh.

- Theo ddi cong tdc mdi trudong va thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh
cuia cac co quan chuyén nganh khéc.

- Phéi hop voi cong chire khac thiét 1ap 1ap hd so cip gidy ching nhan
quyén st dung dat ¢ 1an dau cho nhan dan, chuyén d6i myc dich st dung dat va
cac noi dung khac vé dat dai, xdy dung, quy hoach, giao thong.

- Theo ddi cong tac d6 thi, chiéu sang, 14p hd so cap gidy chting nhan sb
nha trén dia ban phuong theo quy dinh va thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh
cta cac co quan chuyén nganh khac.

- Phéi hop v6i phong ban, nganh thi xa giai quyét van dé co lién quan dén
linh vyc dugc phan cong.

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

- Ngoai nhiing nhiém vu trén, thuc hién nhiém vu khac do Chu tich
UBND phuong phan cong va chiu trach nhiém tru6c UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhitng nhiém vu chuyén moén cua minh va nhiing cong viéc
duoc giao.

- Phu trach t6 dan phé) 6; thuc hién viéc quan 1y dat dai, céc cong viéc lién
quan dén linh vyc dat dai t6 dan phd 1, to dan phd 6.

7. Ba Khuit Thu Hwong - Cong chirc Tai chinh - Ké toan phwong



8

a) Tham muu gitp ﬁy ban nhan dan phuong t6 chirc thuc hién nhiém vu,
linh vyc: Tai chinh, ké toén;

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung du toan thu chi ngan sach phuong trinh cdp c6 thim quyén
phé duyét, td chtrc thuc hién dyu toan thu chi ngan sach va cac bién phap khai
thac ngudn thu trén dia ban phuong.

- Kiém tra va to chirc thuc hién cac hoat dong tai chinh ngan sach theo
huéng dan cta phong tai chinh thi xa, quyét toan thu chi ngan sach phuong va
thuc hién bao céo thu chi ngan sach theo dung quy dinh cta phép luat.

- Thuc hién cong tic ké toan ngan sach (ké toan thu chi ngin sach
phuong, ké toan cac quy cong chuyén dung va cac hoat dong to chirc khac, ké
toan tién mit, tién giri, ké toan thanh toan, ké toan vat tu, tai san...) theo quy
dinh cua phap luat.

- Chu tri phdi hop véi cac cong chirc khac quan 1y tai san cong theo quy
dinh. Lap chu truong dau tu va quan 1y, quyét toan cac du an dau tu xay dung do
UBND phuong lam chu dau tu.

- TH chitc d6n dbc cac khoan thu, thuc hién cong tac thu chi theo dung ké
hoach dy toan ngan sach phan bb da duoc phé duyét va Luat ngan sach.

- Ngoai nhiing nhi€ém vu trén, thuc hién nhiém vu khac do Chu tich
UBND phuong phan cong va chiu trach nhiém tru6c UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhitng nhi€ém vy chuyén mon cua minh va nhitng cong viéc
dugc giao.

- Phu trach t6 dan phd 1.

8. Ba Ta Thi Long - Cong chirc Tw phap - H§ tich

a) Tham muu cho UBND phuong thyc hién nhiém vu vé Tu phap- Ho
tich trén dia ban phuong theo quy dinh cta phap luat.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thue hién cong tac phd bién, gido duc phap luat, tro gitip phap 1y, theo
ddi viéc thi hanh phap luat; xtr Iy theo thim quyén ctia UBND phuong hodc kién
nghi co quan, ngudi ¢6 thim quyén xir 1y két qua theo ddi thi hanh phap luat
theo quy dinh cta phap luét; t6 chuc ldy y kién Nhan dan trong viéc tham gia
xay dung phap luat; xdy dung phuong dat chuan tiép can phéap luat;

- Tham muu t6 chtrc Ngay Phap luat trén dia ban phuong

- Trién khai cac cudc thi vé phap luat do cap trén t6 chirc. Thuc hién theo
ddi chap hanh phap luat trén dia ban phuong.

- Quan Iy cong tac thi hanh phap luat vé xt Iy vi pham hanh chinh trén dja
ban theo quy dinh cta phap luét.
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- Thuc hién chiing thuc ban sao tir ban chinh, chung thuc chir ky va chung
thuc hop déng, giao dich; quan ly, sir dung Sb chung thuc; luu SO chung thuc;
thuc hién chig thyc ban sao dién tir tir ban chinh theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do co quan chuyén mon thi xa phan theo
linh vyc chuyén nganh theo quy dinh.

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

- Phu trach t6 dan phé 2.
9.Ba Pao Thi Anh Nguyét - Cong chirc Tu phap - Hj tich

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

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho UBND phuong tham dinh viéc soan thao, ban hanh céc
van ban theo quy dinh cta phép luat; td chirc thuc hién viéc ty kiém tra vin ban
quy pham phép luit do Uy ban nhan phudng ban hanh; ra soat, hé thong hoa van
ban quy pham phép luat theo quy dinh cia phap luat; giap UBND phuong to
chtic 1ay ¥ kién Nhan dan d6i voi cac vin ban quy pham phap luat theo ké hoach
ctia UBND phuong va hudng dan ctia co quan cap trén.

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

- Phdi hop vé6i cong chirc van hoéa xa hoi huéng dan cho cac t6 dan phd
xdy dung quy udc vin hoa; chu tri, phdi hop véi cac cong chirc khac thuc hién
cong tac tham muu giai quyét don thu, khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh,
tham gia tiép cong dan.va huéng dan hoat dong ddi véi to chiic hoa gidi co so;
phdi hop véi t6 truong to dan phd trong viée so két, tong két cong tac hoa giai o
co sO theo quy dinh; quan 1y tu sach phap luat tai UBND phuong.

- Tham muu UBND phuong trong cong tac phong chéng tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra.

- Phoi hop véi can bo cong chirc khac thuc hién viéc chirng nhan, niém
yét, ky nhan di san thira ké do cac t6 chirc hanh nghé céng ching chuyén dén
theo quy dinh cta phap luét.
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- Thuc hién chiing thuc ban sao tir ban chinh, chung thyc chit ky va chung
thuc hop déng, giao dich; quan ly, sir dung Sb chung thuc; luu SO chung thuc;
thuc hién chig thyc ban sao dién tir tir ban chinh theo quy dinh cua phap luat.

- Ngoai nhiing nhi€ém vu trén, thuc hién nhi€ém vu khac do Chu tich
UBND phuong phan cong va chiu trach nhiém truéc UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vy chuyén mén cua minh va nhiing cong viéc
duoc giao.

- Phu trach t6 dan phd 1.

Trén day la thong bao phan cong nhiém vu cong chirc cia UBND phuong
Trung Son Tram. Théng bao nay thay cho Thong bao s6 105/TB-UBND ngay 12
thang 6 nam 2024 cia UBND phuong./. /

Noi nhan:

- UBND thi xa Son Tay;

- Phong ndi vy thi x3;

- TT Péang uy;

- MTTQ, cac doan thé;

- Chu tich, Pho Chu tich phuong;
- Céc cong chire UBND phuong;
- Nguoi hoat ddng khdng chuyén trach;
- Can bd hop dong;

- T4 dan pho;

- Luu: VP.
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