UBND XA PHU PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG KINH TE Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 521/TB -KT Phit Déng, ngay 16 thang 12 ndm 2025
THONG BAO
V/v Piéu chinh phan cong nhiém vu doi voi lanh dao va can bg,
cong chirc phong Kinh te

Can cir Quyét dinh 56 1 66/QD UBND ngay 04/7/2025 cua UBND xd Phi
Pong ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhén ddn xa Phii Péng khdéa XXI
nhiém ky 2021-2026;

. Can cir Quyét dinh s6 1 785/0D-UBND ngay 10/10/2025 cua UBND xa
Phit Péng quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia
Phong Kinh té xa Phil Dong,

Can cir Quyét dinh s6 1 69/0D-UBND ngay 11/7/2025 ciia UBND xé Phi
Dong vé viéc phdn cong nhiém vu cong tdc thanh vién Uy ban nhdn ddn xd Phit
Déng nhiém ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh sé 09/0D-KT ngay 29/10/2025 cua Phong Kinh té vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Phong Kinh té.

Can cit Quyét dinh sé 3358/0D- UBND ngay 15/12/2025 cua UBND xd
Phu Dong vé viée thuyén chuyen cong chute.

Can cu' Quyét dinh s6 5369/QD UBND ngay ] 5/12/2025 cua UBND xda
Phi: Pong vé viéc diéu dong, bé nhiém vién chirc lanh dao, quan Iy,

Sau khi tip thé can b, cong chirc hop ban, Phong Kinh té thong nhét phéan
cong nhiém vu can bd, céng chirc ciia don vi nhu sau:

1. Pong chi Nguyén Thi Mai Huwong - Truéng phong

- Lanh dao, diéu hanh toan dién cac mat cong tac cia Phong theo Quyét
dinh s6 1785/QD-UBND ngay 10/10/2025 cia UBND xi Phu Péng va céc
nhiém vu khéc theo sy phén cong, chi dao cia bang uy, HDND va UBND x3;
dadu méi phéi hop véi céc co quan chuyén mén cap trén, cac phong, ban don vi
cua xa, don vi hiép quan.

- Chu tai khoan; quén ly tai chinh, tai san, t6 chirc bd may, blen ché; thuc
hién ché do dai ngd, khen thuéng, ky luit, dao tao, boi dudng vé chuyén moén
nghiép vu va céc ché d9 chinh sach khéc déi véi can bo, cong chirc, lao dong thudc
pham vi quan ly cua Phong theo quy dinh cua phap luat va phén céng cia UBND
Xa; lap ké hoach, lich cong téc cia Phong theo tudn, thang, quy, nim; phan cong
cong viéc, kiém tra, gidm sét thuc thi cong vu cia CBCC phong.

- Kiém tra, ky va trinh ky Lanh dao UBND X4 c4c vin ban, ho so, tai liéu
ctia Phong theo chirc nang, nhiém vu va thim quyén (Phé Truong phong va can
bd, cong chuc ky trinh Truong phong va chiu trach nhiém vé mat phap ly, quy
trinh thure hién, chinh x4c vé mit s6 liéu, thé thirc van ban, quy céch hd so).

- Tham dinh, ky T trinh, Béo cdo ctia Phong trinh UBND x& xem xét phé




duyét.

- Thuong tryc gitip viéc cho Pang 1y va UBND x3 thuc hién cac Chuong
trinh, Ké hoach ciia Pang 1y, Ban Chi dao Chuong trinh, UBND x3; chi dao
trién khai thuc hién cdc Chuong trinh, Ké hoach cuia Dang uy, HDND va UBND
x4 thudc chirc nang, nhiém vu va quyén han cua phong;

- Cong tac ISO va thi tuc hanh chinh lién quan dén linh vuc phu trach.

-Chu tich hi dong dinh gia, ban ddu gia tai san, hang ho4 tich thu sung
cong quy nha nude khi ¢ quyét dinh cia cap c6 thAm quyén. .

- Tham gia cic Hoi déng, Ban chi da_io cua X3 theo linh vuc céng téc duoc
phén céng va cac hoat dong khac theo su chi dao cua Pang uy, HDND, UBND xa.

.- Lam chu tai khodn tam gitt quan ly s6 tién thu duoc tir xir Iy, khai thac
tai san cong theo quy dinh cta phép luat.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao xa giao hodc theo quy dinh
phap luat.

2 Déng chi Nguyén Pinh Binh - Phé Truéng phong phu trich Linh
vire Nong nghiép va Mbi truong.

- Pugc phén cong gitp viéc Truéng phong, phu trach va chju trach nhiém
ca nhén trudc Trudng phong, UBND xi nhiing ndi dung céng viéc theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong phu trach.

- Chi dao céng tac ISO va ra soat cac thu tuc hanh chinh lién quan dén
linh vuc phu trach; tham muu xdy dung quy trinh thuc hién tha tuc hanh chinh
cua Phong thude linh vue duge giao phu trach.

- Ky phét hanh (ky trinh) cac van ban, bdo céo, két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh va céc hé so, tai liéu theo linh vuc phuy trach.

- Tham gia cac Hoi dong, Ban chi dao ciia Xa theo Iinh vure cong tac duoc
phén cong va cac hoat dong khac theo su chi dao cua Pang uy, HDND, UBND x4,

- Phu tréch cong tac gidi quyét don thu (tiép cong dan, ky cac van ban tra -
lot don thu, phan dnh bdo chi, kién nghi cir tri,...), thuc hién cdc két luan giai
quyét khiéu nai, té cdo cia cac cap c6 thim quyén va céc ban an di c6 hiéu luc
phép luat thude linh vuc phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc dugce cép trén phén cong, iy quyén.

3 Dfing chi Nguyén Ngoc Poan - Phé Truwdéng phong phu trich Linh
vuce linh vue Tai chinh — Ngan sach, Xay dung — Cong thuong; Xir Iy vi
pham vé dit dai — trat ty xay dung.

- Pugc phén cong gitip viéc Trudng phong, phu trach va chiju trach nhiém
ca nhan trude Truong phong, UBND x3 nhimg néi dung céng viéc theo chic
nang, nhiém vu dugc phan coéng phu trach.

- Chi dao cong tac ISO va ra so4t céc thi tuc hanh chinh lién quan dén
linh vuc phu trach; tham muu xay dung quy trinh thuc hién thu tuc hanh chinh
cua Phong thuge linh vuc duge giao phu trach.



- Truc tiép phu trach chi dao cac néi dung thugc linh vue Tai chinh — ngén
sach; Xay dung — Cong thuong.

- Truc tiép phu trach cong téc cai cach hanh chinh, chuyén déi sb; cong
tac ung dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; cdng tic mét; cong
tac thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va phong chéng tham nhiing; ky cac van

“ban, bao cdo, tai liéu, ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cta Phong

- Ky phat hanh (ky tnnh) cac van ban, bao cdo, két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh va céc ho so, tai liéu theo linh vuc phu trach.
- - Tham gia cac Hdi déng, Ban chi dao ctia X3 theo linh vuc cong tac duoc
phén céng va cac hoat dong khac theo sur chi dao ctia Pang uy, HDND, UBND x3.
- Phuy trach cong téc giai quyét don thu (tiép cong dan, ky cdc van ban tra
loi don th’u', phdn’énh bdo chi, k?'én ngh_z; cu i, .. ), thuc hién cac két luan giai
quyét khiéu nai, t6 céo cia céc cap cd tham quyén va cac ban an di cé hiéu luc
phap luét thudce linh vuc phu trach.
- Thyc hién céc nhiém vu khac dugc cép trén phan cong, iy quyen.
4. Phan cong chuyén vién (Chi tiét tai Phu luc kém theo)
5. Quy trinh thwe hién mgt s6 nhiém vu tai phong:
5.1. Poi véi nhiém vu dwge UBND Xa giao:

Vin thu tiép nhan hé so, chuyén vin ban trén phan mém quan ly van ban

téi dong chi Trudng phong.

Pong chi Trudng phong thuc hién viée phan cong, giao viéc qua phin mém
quan ly van ban.

Vin thu chuyén hd so cho cong chirc, ngudi lao dong va vao sb theo doi
nhiém vu dugc giao theo tién do; cap nhat theo ddi két qua thuc hién nhiém vu
cua cong chirc, nguoi lao dong dé phuc vu viéc kiém tra, don dbc, chi dao va
danh gia cong tac can bg.

5.2. P6i véi ho so thii tuc hanh chmh

Céan bd Piém phuc vu hanh chinh cong Xa tiép nhén hd so cua cong dan
va chuyén dén lanh dao phong chuyén mén (qua phan mém hodc ban gidy);
Lianh dao phong giao cho Té chuyén mén thuc hién theo nhiém vu di dugc
phan céng, trinh linh dao Phong ky ban hanh va chuyén vin ban giai quyét
t6i Diém phuc vu hanh chinh cong ctia Xa (qua phdan mém hodc ban gidy) dé
tra két qua cho cong dan.

- Vin thur vao s theo dai tién do; cép nhét két qua thuc hién nhiém vu cia
cong chirc, nguol lao dong dé phuc vu viéc kiém tra, don doc, chi dao va danh
gia cong tac can bdg.

6. Quan hé cong tac véi don vi lién quan:
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Can bg, cong chuc, ngudi lao dong duge giao nhiém vu chu dong nghién
curu, cap nhat quy dinh phap luét co lién quan, dam bao hoan thanh cic nhiém vu
duoc giao; chi dong phéi hop véi céc phong, ban lién quan trién khai céng viée;
lam viéc theo ding chirc nang, nhiém vu dugc phan céng; c6 trach nhiém bao cdo
Linh dao phong két qua thuc hién céng viée. Trong qué trinh 1am nhiém vu phai
kip thoi béo cdo Lanh dao phong nhitg khé khan, vardng mic phat sinh va kip

thoi dé xuat phuong an giai quyét {néu cd). Truong hop can c6 su théng nhét cua

nhiéu co quan, don vi thi té chirc 1y y kién v lap thanh bién ban huru hé so theo
quy dinh. ' ' |

Cén bo, cong chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém nim tinh hinh trién khai
thuc hién nhiém vu thude linh vuc duoc giao phu trach. Tang cudng trao dbi thong
tin, huéng din dé nang cao vé chuyén mén, nghiép vu, giup dd, hd trg nhau trong
thue hién nhiém vu dwoc giao. Nghiém ciAm moi biéu hién gy mét doan két, chia
ré ndi bg, bé phéi, ky thi 13n nhau. .. lam anh huéng dén méi trudong lam viée cua
phong.

7. Yéu cau trong thue thi cong vu:

Trong thuc thi cong vu, can bg, cong chuc, nguoi lao dong co trach nhiém:

- Guong mau trong hoc tip, tu dudng va rén luyén, nang cao trinh do ly
ludn, chuyén mén; tuan thu phép luat va chép hanh quy trinh cong viéc.

- Chép hanh néi quy, quy ché co quan.

- Hoan thanh nhiém vu dugc giao dung thoi gian quy dinh.

- Thuong xuyén cap nhat thong tin, tong hop két qua thuc hién cac ndi
dung cong viéc chuyén mon, linh vuc dugce giao phu trach.

- C6 ké hoach giai quyét cac cong viéc cu thé va khoa hoc.

- Trong qua trinh thuc thi cong vu, cac tai liéu phat sinh phai dugc cap nhat
déy du, 1ap danh muc hd so cbng viéc; thuc hién ché do luu trir va bao quan hd
50, tai liéu theo quy dinh phap luat, wu tién thiét 14p hd so sb.

- Chu dong tham muu céc giai phép quan ly Nha nude thudce linh vue dugce
phan cong, nhiém vu méi can nghién ciru k¥, trao dbi va trién khai thuc hién.

- Thiét 1ap mbi quan hé phdi hop chit ché véi cac phong, nganh, don vi
trong thuc hién nhiém vu ctua phong va nhiém vu chung cua Xa.

- Kip thoi bdo cdo Lanh dao X4, Lanh dao phong nhitng kho khan vudng
méic (néu co) trong qua trinh thuc hién nhiém vy, d@mg thoi, dé xuét cac giai
phap théo g&; chi déng tham muu téng hgp bio cao Thanh phd nhitng kho
khan, vuéng mic vuot thAm quyén trong linh vue dugc giao phu trach.

- Tich cuc tmg dung khoa hoc céng nghé, chuyén dbi sé trong thuc hién
nhiém vu va cung cp dich vu c6ng. Quan Iy an toan théng tin cac tai khoan
phin mém céng vu, tranh tinh trang truy cap trai phép (tai khodn thu dién ti, tai



khodn phdn mém van ban, tai khoan co sé di liéu Xa va cdc tai khoan phan
mém khdc ciua Xd, ...); bao mat cac thong tin Nha nude theo quy dinh va quy
ché cung cép thong tin.

- Trong giao tiép v6i Nhan dén, can bo, céng chire, nguoi lao dong can phai
ton trong Nhan dan, bao vé lgi ich chinh dang cia Nhan déan; thai d¢ dung muc,
an can, gan giii; khong hach dich, ctra quyén; huéng dan Nhan dan chu dao, tan
tinh; gidi quyét cac yéu ciu ctia dan thau tinh, dat Iy, tranh gay bic xc.

8. T6 chirc thwe hién . _ ;

- Lanh dao, cong chuc co6 trach nhiém thuc hién d?ly da chice trach nhiém
vu cia minh theo quy dinh cta phap luat, theo Thong bao phan cong nhiém vu
va cac nhiém vu khac do Truéng phong phan cong.

- Toan thé can b, cong chirc Phong nghiém tic thuc hién va thiét 1ap ho
so cong viéc theo phan cong, két qua thuc hién cong viée theo bao céo lam co s
chim diém, danh gia, phan loai CBCC theo quy dinh cua x4 va Thanh phd. Ca
nhan khong hoan thanh nhiém vu s€ bi xur ly ky luat theo quy dinh cua phap luat
vé can bg, cong chirc, CBCC thuc hién tét s& duoc xem xét, d& nghi khen
thuéng. Ty theo tinh hinh cu thé, Truéng phong c6 thé giao cac nhiém vu, cong
viéc cho can bg, cong chirc ciia Phong hoac chuyén mot sd cong viéc cua can
bg, cong chuc nay cho can bg, cong chirc khac thuc hién. Ngoai viéc thuc hién
phan céng nhiém vu ndy, can bd cong chirc ctia Phong phai chdp hanh tét: Luét
Cén bg cong chirc, cac quy dinh ctia phap luat va quy tic tmg xir clia cén bd, cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong cic co quan thude thanh phd Ha Noi; thuc
hién ding, & ndi quy, quy ché ciia co quan, quy dinh ctia Thanh phé va UBND xa.

- Théng béo c6 hiéu luc ké tir ngay ky; trong qua trinh thuc hién néu cé
khé khin, vuéng mic hodc chwa phi hop, lanh dao, céng chire ¢6 trach nhiém
phén 4nh, béo céo vé Lanh dao Phong dé xem xét, didu chinh cho pht hop./.

Noi nhin: 3 : TRUONG PHONG
- Thudng truc Pang uy (de b/c);

- Céc ddng chi Lanh dao UBND xa (dé b/c);
- Céc phong, ban, nganh thudc xi (dé p/h);

- CBCC Phong KT (dé t/h);

-Luu VT.

guyen Thi Mai Hueong
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PHU LUC

(Kem theo T hong bdo s6: 521/TB-KT ngay 16/12/2025 cua Phong Kinh té)

Ho tén

Nhiém vu

I. Nguyén Thi

- Truwong phong phu trach chung.

Mai Hurong
II. Nguyén |- Phé Truwdng phong truc tiép phu trach Linh vwc Tai chinh —
Ngoc Doan | Ngan sach; Xay dung — Cong thuwong. (17 d(}i_ng chi)
L1 Linh vwc Tai chinh- Ké hoach (06 d/c)

1. Nguyén Thi
Minh Anh -
Chuyén vién, Té
truwong TCKH

Gitip viéc cho tip thé Lanh dao Phong trong cong tac tham muu,
tong hop linh vuc Tai chinh - Ké hoach, bao gom: Tai chinh - ngan
sach nha nudc; ké hoach va dau tu; thong ké; dang ky ho kinh doanh,
t6 hop téc, hop tac x4, lién hiép hop tac x&; ho tro doanh nghiép, td
chirc kinh té tap thé. Truc tiép thuc hién mét sb nhiém vu cu thé:

- Truc tiép quan ly, erO'ng dan, kiém tra, d6n ddc thuc hién du toan,
quyet toan ngan sach va cong téc tai san cong cac don vi: Phong Kinh
té; Ban Quén ly du 4n dau tu X4y dung - Ha tang, Cong an x3 va Ban
chi huy quan su xa.

- Tham muu xdy dung va giao danh muyc, diéu chinh, bb sung du 4n,
ké hoach vén dau tu cong dinh ky, hang nam va dau tr cong trung han
cua Xa.

- Téng hop, tham muu giao nhiém vu nghién ctru CBDT du 4n diu
tu cong hang ndm cua Xa.

- Tham muu xdy dung ké hoach va theo dai, téng hop béo cdo két

qua giam sat danh gia dau tu, déu gia quyen str dung dat; téng hop, bao
c4o tién d6 thdm dinh chu truong dau tu cac du an hang thang, quy, két
qua thuc hién dau tu céng hang nim, trung han va céc bao cdo khac
duoc Lanh dao phong phén cong.
- Tham dinh chu truong dau tu cac du an dau tu cdng, ké hoach lua
chon nha thau, hd so mdi thau, ket qua Iya chon nha thau céc du an
dau tw cong va ké hoach mua sim tai san dwoc Lanh dao phan cong;
téng hop béo cdo két qua thuc hién dinh ky, theo quy dinh.

- Tlep nhan hd so nha déu tu dé nghi, thdm dinh ké hoach lua chon
nha dau tu, hd so moi thau, két qua lra chon nha dau tu duoc Lanh dao
phéan cong.

- Tham muu kiém tra nghiép vu chuyén mén vé cong tac d4u thau
theo huéng dan cuia nganh cap trén va chi dao cua UBND Xa. Téng
hop béo céo két qua cong tac ddu thau theo dinh ky

- Huéng dén cic don vi, phong, ban thudc Xa vé nghiép vu cong tac




xay dung ké hoach dau tur va cong tac trién khai cac du an dau tu cong
theo quy dinh; nghiép vu cong tac dau tu, ddu thau cac du 4n dau tu
cong va ké hoach mua sém tai san theo quy dinh.

- Theo doi, phql hop kiém tra viéc trién khai thuc hién cac du an dau
tu sau khi ¢6 quyét dinh phé duyét du an.

- Theo dai, phdi hop kiém tra du an hoan thanh ban giao dwa vao sir
dung.

- Nhép ké hoach vén dau tu cong hang nim theo chuorng trinh quan
ly vén dau tu 1ién nganh Tai chinh - Kho bac.

- Luu trir ho so, tai liéu theo quy dinh.
- Thuce hién nhiém vu Thu quy cua phong. :
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan céng ctia 1anh dao phong.

2. Nguyén Lan
Huwong -
Chuyén vién,
Quan ly ngan

sdch

- Xéy du toan NSNN Xa va phuong 4n phan b, giao du toan ngan
sach hing nam béo cio UBND X4, trinh HDND Xa quyét dinh va bao
cao S¢ Tai chinh Ha Néi theo quy dinh.

- Téng hop quyét toan NSNN béo cdo UBND Xa, trinh HDND X3
phé chuan va béo cao S& Tai chinh Ha Noi theo quy dinh.

- Lap bdo cao chi NSNN, bdo céo thuc hién du toan thang, quy va
nam theo quy dinh.

- Thyc hién tong hop cong khai du toan va quyét toan NSNN quy, 6
thang, 9 thang, ndm theo quy dinh.

- Hudng dan cac don vi lap hd so, thi tuc cép ma sd quan hé ngan
séch, ma s6 dau tu du 4n. Téng hop Bdo céo s& Tai chinh tinh hinh cép
mi sb theo quy dinh ctia Bo Tai chinh.

- Tham muru, téng hop tinh hinh thuc hién két luan, kién nghi cta co
quan Thanh tra, Kiém toan lién quan dén linh vurc tai chinh ngan sach,
tai san cong va dau tu xay dung.

- Tong hgp bdo cdo thanh quyét toan cac danh muc du an dau tu
cong va nguon vén dau tr da thanh toan qua Kho bac Nha nudc.

- Truc tlep quan ly, hudng dan, kiém tra, d6n dbc thuc hién dy
toan, quyet toan ngan sach, thAm dinh ké hoach lwa chon nha thau, hd
so mdi thau, két qua lya chon nha thau va ké hoach mua sim tai san
dugc Lanh dao phéan cong, nhap 1énh chi tién du toan duoc giao va
cong tac tai san cong cac don vi: Van phong Pang uy, Phong Van hoa
- X4 héi va khéi Truong Tiéu hoc.

- Phéi hop v6i bd phan Quan ly dat dai trong viée tham muu vé gid thué
dat ddi v6i cac Phuong an, hop dong thué thau dat cong do xa quan ly.

- Thue hién nhiém vu: Phu trach ké toan, tdng hop ngan sach Xa.

- Thuc hién cong tac ndi vu cua Phong: Quan ly hd so can bo, cong
chiic (néu c6), ché d6 chinh sach, tién luong, ning luong hang thang,
khai bao tang, giam BHXH theo quy dinh.




- Thuc hién cong tac ké toan kho an chi; ké toan tai san hang hoa
tich thu sung quy nha nuéc theo phan cép va tai san cong cua Phong;
Quan ly, cap phat, thanh toan, 1ap bao c4o bién lai 4n chi.

- Tham gia cac Hoi dong, Ban chi dao cua Xa theo linh vue cong tic
dugc phan cong va cac hoat dong khac theo su chi dao cua Dang uy,

HPND, UBND Xa.

- Phét hanh vin ban, quyét dinh va tra két qua sau khi dugc duyét;
Luru trir ho so, tai liéu theo quy dinh.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac theo phén cong cta lanh dao phong.

3. Pong chi
Thach Minh
Huyé;n -
Chuyén vién,
Quin Iy ngin
sdach

- Xay du toan NSNN Xa va phuong 4n phén b, giao du toén ngin
sach hang nim bdo cdo UBND X3, trinh HDND X4 quyét dinh va bao
cao S¢ Tai chinh Ha No6i theo quy dinh.

- Tong hop quyét toan NSNN bdo cdo UBND X3, trinh HDND X3
phé chudn va béo cdo S& Tai chinh Ha Nbi theo quy dinh.

- Téng hop, xay dung du toan thu NSNN hang nam.

- Lap bao cao thu NSNN, bao cao thuc hién du toan thang, quy va
bao cdo quyét toan nam theo quy dinh.

- Thuc hién cong khai du toan, quyet toan quy, 6 thang nam theo
quy dinh.

- Nhép du toan chi thudng xuyén cac don vi sir dung ngén sach cip
x4; 1éch chi tién du toan dugc giao cua Pang uy va cac don vi dugc
ngan sach ho trg trén dia ban, nhap ké hoach vén dau tu XDCB theo
Chuong trinh TABMIS.

- Truc tiép quan ly, huong dan, kiém tra, d6n ddc thuc hién du toan,
quyet toan ngan sach, thdm dinh ké hoach lua chon nha thau, ho so
moi thau, két qua lwra chon nha thau va ké hoach mua sém tai san duoc
Lanh dao phan cong va cong tac tai san cong cac don vi: Vin phong
UBND - HDND x4, Trung tdm Vin hoa - Thong tin & Thé thao; Khéi
Trudng Mam non.

- Luru trir ho so, tai lidu theo quy dinh;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phéan céng cta lanh dao phong.

4. Dong chi
Tran Minh
Trang - Chuyén
vién

- Truc tlep quan ly, huéng dan, kiém tra, dén dbc thuc hién du
toan, quyet toan ngén sach, tham dinh ké hoach lua chon nha thau, ho
so moi thau, két qua lua chon nha thiu va ke hoach mua sim tai san
dugc Lanh dao phan cong, nhap 1énh chi tién du toan dugc giao va
cong téc tai san cong cac don vi: Uy ban Mt trn T6 quéc, Tram Y té
va Khéi Truong THCS.

- Phu trach céng tac ding ky kinh doanh theo thadm quyén va quy
dinh dbi véi linh vuc thanh lap va hoat dong ctia ho kinh doanh, t6
kinh doanh hop tac, hop tdc x4, lién hi¢p hop tic x3, hd tro doanh
nghiép, t6 chirc kinh té tap thé.




- Tong hop, bao céo cong tac tai san cong cua Xa.
- Luu trir ho so, tai liéu theo quy dinh.
- Thue hién cac nhiém vu khac theo phan cong cia 1anh dao phong.

5. Pong chi
Nguyén Tuin
Ngoc - Chuyén
vién

- Phu trach cong tac dang ky kinh doanh theo thim quyén va quy
dinh d6i véi linh vuc thanh lap va hoat dong ctia hé kinh doanh, tb
kinh doanh hgp téc, hop tac xa, lién hiép hop tac x4, ho trg doanh
nghiép, t6 chirc kinh té tap thé.

- Tham muu vé cong téc gia ca; du bao bién dong vé gia ca thi |.

truong trén dia ban Xa cac mat hang, vt tu, hang héa theo yéu cau ciia
co quan chuyén nganh cép trén.

- Tham gia h6i dong dinh gia, ban dau gia tai san, hang hoa tich thu
sung cong quy nha nudc khi co quyét dinh cua cap c6 thdm quyeén;
tham gia hoi dong dinh gi4 tai san trong tb tung hinh su;

- Phat hanh véan ban, quyét dinh va tra két qua sau khi duoc duyét
qua Bg phéin mot cuira cua X3;

- Pau méi ph01 hop véi Thué co sé 12 trong huéng dan, dén ddc céac
khoan thu thué.

- Theo ddi cac hop dong dit cong, dén ddc thu ndp vao ngan sach
nha nudc.

- Luu trit hd so, tai liéu theo quy dinh. _

- Thyc hién céc nhiém vy khéc theo phan cong cita 1anh dao phong.

6. Nguyén Thi
Kim Chi -
chuyén vién

- Tham muu x4y dung va giao chi tiéu ke hoach kinh té - xa hoi
hang nam, 5 nam cta X&; theo ddi, d6n déc, tdng hop, bao cao két qua
thuc hién ké hoach theo dinh ky.

- Quan ly con dau, thuc hién cong tac van thu, luu trit ctia Phong;
Xay dung va Téng hop Lich cong tac ctia Phong.
- Tong hop tinh hinh thyc hién két luan, kién nghi cua co quan
Thanh tra, Kiém toan lién quan dén cac linh vuc cia Phong.
- Tiép nhén va tra hd so thi tuc hanh chinh;
- Theo déi, tong hop, bao cao hang thang, dot xuét tinh hinh thuc

hién két luan chi dao cua Thanh phd, Thuong truc Pang uy - TT
HDND - UBND Xa.

- Tham muu, bdo cdo cong tic cai cach hanh chinh; céng téc thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va phong chéng tham nhiing.

- Thue hi¢n cac nhiém vu khac theo phén cong cua lanh dao phong.

1.2

Linh vie X4y dung va cong thwong (03 dong chi)

1. Péng chi
Chu Minh
Quang -

- C6 trach nhiém theo déi, dén doc viée thuc hién céc nhiém vu lién
quan dén linh vuc quy hoach — kién tric — xay dtmg do thi déi voi
cac thanh vién trong bd phén; dong thoi thuc hién cac nhiém vu duoc
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Chuyén vién

phén cdng va chiu trach nhiém vé cac ndi dung tham muu, cu thé:

+ Tham dinh, dang ky, cip cac loai gidy pheép, chép thuan vé dia diém
xdy dung thudc trach nhiém va thim quyén cua Phong theo quy dinh
cua phap luat va theo phan céng cia UBND cap xa. Tham muu trong
qua trinh 14p, thdm dinh va trién khai chuong trinh phat trién d6 thi;
trong viéc 1ap, phé duyét ké hoach phat trién d6 thi theo quy dinh;
tham gia 1ap dé 4n dé nghi céng nhan loai db thi trén dia ban theo quy
dinh. To chirc lap, tham dinh, trinh Uy ban nhan dan cap x4 phé duyét,
hodc t6 chirc 1ap dé Uy ban nhan dan x4 trinh cdp c6 thim quyén thim
dinh, phé duyét quy hoach d6 thi va nong thén trén dia ban theo quy
dinh cia phap luat.

+ Tham dinh cac nhiém vu/dd an quy hoach chi tiét, quy hoach tong
mat bang va phuong én klen trac, hd so moc gidi; cung cap thong tin
quy hoach, phuong 4n tuyén, vi tri cong trinh va s6 liéu ha tang k§
thudt; téng hop co s& dif ligu quy hoach trén dja ban x3;

+ Tham muu cong tac: cép glay phép xdy dung va quan ly sau phép;
phat trién d6 thi, thi truong bat dong san, cai tao chung cu cli; cong tac
gan bién s6 nha, bién ngd cong, cip gidy chimg nhan s6 nha.

+ Hudng dan, kiém tra viéc xay dung cac cong trinh theo quy ché quéan
Iy kién truc, quy dinh quan ly theo do 4n quy hoach d6 thi, thiét ké do
thi da dugc cap co6 thdm quyén phé duyét; to chuc cong bo ‘cong khai
cac quy hoach db thi va néng thon; cung cép thong tin vé quy hoach
d6 thi va nong thén; quan ly cac mbc gidi, chi gidi xay dung, cbt xay
dung trén dia ban theo phén cép.

+ Tham muu thuc hién 1ap quy ché quan ly kién trtc, Quy dinh quan ly
theo do an quy hoach d6 thi, thiét ké do thi theo phan cong, phan cap
vauy quyen ctia Uy ban nhéan d4n Thanh pho xa.

Tham muu tb chirc cong b, cong khai cac quy hoach d6 thi va néng

thén; cung cip théng tin vé quy hoach d6 thi va néng thén.

- Tham muu quan ly nha nuéc ddi véi té chire kinh té tap thé, kinh
té tu nhan, cac hoi va té chirc phi chinh phi hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quan ly ctia Phong.

- T4 chirc g dung tién bé khoa hoc, cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, d6i méi sang tao va chuyén déi sd, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén moén nghiép vu ctia Phong.

- Tham muu giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, t cdo lién quan dén
linh vuc quan ly. _

- Chi dao, téng hop, béo céo dinh ky va dot Xuat céc nhiém vu lién
quan dén linh vuce quy hoach — kién trac — xdy dung — do thi theo yéu
cau cua lanh dao Phong, lanh dao UBND x4 va Thanh phd. Phat hanh
vin ban, quyét dinh va tra két qua sau khi dugc duyét; Luu trit ho so,
tai liéu theo quy dinh.
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- Tham gia y kién vao phuong an BT, HT, TBC vé noi dung cong
trinh xay dung trén dia ban xa.
- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo chi dao cua Lanh dao phong.

2. Dong chi
Dao Hitu Qudn
— Chuyén vién

- Tham muu, thuc hién c4c nhiém vu duoc giao lién quan dén linh vuc
quy hoach - kién truc - xay dung - d6 thi theo churc néng, nhiém vu cua
Phong. Béo cdo cac ndi dung tham muu va chiu trach nhiém toan dién
vé c4c ndi dung kiém tra, tham dinh, tham muu.

- Tham dinh béo c4o nghién ctru kha thi dau tu xay dung, thiét ké trién
khai sau thiét ké co s& cia du 4n dau tu xay dung, klem tra cOng tac
nghiém thu cong trinh x4y dung trén dia ban theo phan cap

- Tham muu trinh UBND xa c4c van ban chi dao chu dau tu thyc hién
quyet toan vén dau tu cac du 4n hoan thanh; tong hop lap bao cao
quyet toan du an hoan thanh theo yéu cau ciia Thanh phd, S& Tai chinh
va X&; tong hop bao cdo két qua céc du 4n cong trinh da thdm tra theo
dinh ky thang, quy, ndm hodc dot XuAt.

- Theo d&i, phdi hop k1em tra du 4n hoan thanh ban giao dua vao su
dung. Tham dinh quyét toan vén.ddu tu cac du an hoan thanh dugc
Léanh dao phan cong.

- Tham dinh, trinh phé duyét du toan, quyet toan chi phi GPMB dugc
Lanh dao phan cOng; cac phuorng 4n bdi thuong, hd tro, tai dinh cu
phuc vu giai phong mat bang cac du an.

- Theo d&i, phoi hop k1em tra du an hoan thanh ban giao dua vao su
dung. Thim dinh quyét toan von dau tu cac du én hoan thanh duoc
Lénh dao phén cong.

- Theo ddi, tong hop tinh hinh thuc hién két luén, kjen nghi cua co
quan Thanh tra, Kiém toén lién quan dén linh vuc quyet toan du an
hoan thanh.

- Tham muu giai quyét cac tranh chép, khiéu nai, t6 céo lién quan dén
linh vuc quan ly.

- Phat hanh van ban, quyét dinh va tra két qua sau khi duoc duyét; Luu
trit ho so, tai liéu theo quy dinh.

- Tham muu thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc thdm dinh, ding ky,
cap céc loai gidy phép, chap thuin ve dia diem xay dung thudc, pham
vi trach nhiém va tham quyén, phan cong cua Phong

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phén cong cta lanh dao phong.

je ) -
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3. Dong chi

Chiu trach nhiém trudc phap luat va trudc lanh dao phong veé
nhitng viéc dugc phan céng, cu the:

- Tham muu thuc hién chirc nang quan ly nha nudc vé linh vuc

Nguyén Dic cong thuong trén dia ban xa.
Dao- Chuyén - T6 churc thuce hién va kiém soat TTHC linh vuc phu trach.
vién - Tham muu, chiu trach nhiém vé $6 liéu, ndi dung, hd so, ching
tir sir dung kinh phi hoat dong trong linh vuc phu trach.
- Thanh vién van phong Ban chi huy PCTT-TKCN xa-
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng cta lanh dao phong..
4 Vé linh vue Xir Iy vi pham dat dai, Trat tw xdy dung

(05 ddng chi)

1. Pong chi
Nguyén Hiru
Khanh —
Chuyén vién

- Phu trach dia ban: x3 Yén Vién (cli) va Duong Ha (cli) tham muu vé
quan ly trat tu xdy dung: nha 6 riéng lé, du an; quan ly trat tu do6 thi, ha
tang ky thuat do thi (bao gom cap nuce, thoat nucc do thi; co so san
xudt vat liéu xdy dumg, chiéu sang d@é thi, cdy xanh db thi; quan ly
nghza trang, trir nghia trang liét si; quan ly xdy dung ngam do thi;

quan ly sw dung chung co so ha rang ky thudt do thi); nha &; cong so;

vét liéu xdy dung; giao thong; tiéu tha cong nghiép; cong nghiép;
thuong mai. Klem tra hoat dong dau tur xay dung d6i voi du an thude
vén ngén sach, von ngoai ngan sach;

- Phéi hop v6i bd phan Néng nghiép va Méi trudmg (linh vuc quan ly
d4t dai dé tham mwu UBND x4 xit ly vi pham trat tu xay dung trén dat
cong, dat nong nghiép.

- Phéi hop dén dbc cong tac thu thué trong hoat dong xay dung;

- Phéi hop véi cac phong, nganh lién quan giai quyét don thu, trét tu
d6 thi khi duoc phéan cong cia lanh dao phong va UBND x3;.

- Phéi hop lam viéc nhém véi c4c thanh vién trong Té thuc hién kiém
tra theo phan céng cta lanh dao phong, truc tiép bao cao lanh dao
phong céc vi pham trén khu vuc duoc giao quan ly va dé xuét bang van
ban cac bién phap xtr Iy vi pham trat tu xay dung thudc thim quyén;

- Hang ngay truc tiép cap nhat, ghi chep, béo céo tinh hinh hoat dong

xdy dung phat sinh trén dia ban quan Iy. Chét s lidu vao trude 15h
chidu thir 6 hang tudn va bao cdo ddng chi Phé truéng phong phu
trach.

- Thuc hién céc nhiém vu dot Xuét (ké ca ngoai gio hanh chinh) va
tham du cédc cudc hop c6 lién quan theo phan cong cua lanh dao phong.

2. Pong chi
Bui Hai Linh -
Chuyén vién

- Phu trach dia ban: xa Trung Mau (cii) va TT Yén Vién (cil) vé quan
ly trét tu xdy dung: nha ¢ riéng 1¢, du an, quan ly trat tu do thi, ha tang
k¥ thuat do6 thi (bao gom: cdp nude, thodt nuée dé thi; co s¢ san xudt
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vdt liéu xdy dung; chiéu sdng dé thi, cdy xanh do thi; quan Iy nghia
tfrang, trir nghia trang ligt si; quan Iy xdy dung ngam dé thi; quan ly su
dung chung co so ha tang ky thudt do thi); nha &; cong so; vat liéu xay
dung; giao thong; tiéu thi cong nghiép; cong nghiép; thuong mai.

Kiém tra hoat dong dau tu xay dung ddi véi du an thude vén ngan
sach, vén ngoai ngén sach;

- Phéi hop vdi b phén Nong nghiép va Moi truong (Iinh vuc quan ly
dat dai dé tham muu UBND x4 xir ly vi pham trat tuy xay dung trén dat
cong, dat nong nghiép.

- Phéi hop don dée cong tac thu thué trong hoat dong xay dung;

- Phéi hop véi cac phong, nganh lién quan giai quyét don thu, trt tu
do thi khi duogc phan céng cua lanh dao phong va UBND x4;

- Phéi hop lam viéc nhém véi céc thanh vién trong Té thuc hién kiém
tra theo phén céng cla lanh dao phong, truc tiép béo cao lanh dao
phong cac vi pham trén khu vuc duge giao quan 1y va dé xuét ba.ng van
ban cac bi¢n phép xir ly vi pham trat ty xay dung thudc tham quyén;

- Hang ngay truc tiép cip nhét, ghi chép, bao cao tinh hinh hoat dong
xdy dung phéat sinh trén dia ban quan ly. Chét sé liéu vao truée 15h
chiéu thtr 6 hang tudn va béo cdo dong chi Phé truéng phong phu
trach.

- Thuc hién cdc nhiém vu dot xuét (ké ca ngoai giv hanh chinh) va
tham du céac cugc hop c6 lién quan theo phén cong cta lanh dao phong.

3. Pong chi
Nguyén Kim
Long — Chuyén
vién

- Phu tréch dia ban: xa Ninh Hiép (cii) vé quén 1y trét ty xdy dyng: nha
o rleng l¢, du an, quén ly trat tu d6 thi, ha tng ky thuat do thi (bao
gom: cap nude, thodt nuée dé thi; co s¢ san xudt vét liéu xdy dung;
chiéu sdang dé thi, cay xanh do thi; quan Iy nghza trang, trir nghia
trang liét si; quan Iy xdy dung ngam dé thi; quan Iy sir dung chung co
so ha tang ky thudt do thi); nha ¢; cong s&; vat liéu xdy dung; giao
thong; tiéu thi cong nghié€p; cong nghlep, thuong mai. Kiém tra hoat
dong dau tu xay dung d6i v6i dir 4n thude vén ngan sach, von ngoai
ngén sach;

- Phéi hop v6i bd phén Nong nghiép va Moi truong (linh vuc quan ly
dat dai ¢ tham muwu UBND x4 xur Iy vi pham trét tu xay dung trén dat
cong, dat nong nghiép.

- Phéi hop d6n dbc cong téc thu thué trong hoat dong xay dung;

- Phéi hop v6i céc phong, nganh lién quan giai quyét don thu, trat tu
dé thi khi duoc phan cong ctia lanh dao phong va UBND xa;

- Phéi hop lam viéc nhém véi cac thanh vién trong T thuc hién kiém
tra theo phan cong cta lanh dao phong, truc tiép bao cao lanh dao

phong céc vi pham trén khu vuc duoc giao quan ly va dé xuét bang van
ban c4c bién phap xtr ly vi pham trét tur xay dung thudc thim quyén;

- Hang ngay truc tlep cap nhat, ghi chép, bao cédo tinh hinh hoat dong
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xdy dung phét sinh trén dia ban quéan ly. Chot 6 liéu vao trude 15h
chiéu tho 6 hang tuan va bao cdo dong chi Pho truéng phong phu
trach.

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat (ké ca ngoai gio hanh chinh) va
tham du céc cudc hop c6 lién quan theo phan cong cua lanh dao phong

4. Bc?‘mg chi
Ngo Ngoc
Thing —
Chuyén vién

- Phu tréch dia ban: xd Yén Thudng (cii) va Dinh Xuyén (cfi) vé quan
ly trét tu xay dung nha ¢ riéng 1€, du an, quan ly trat tu do thi, ha tang
ky thuat d6 thi (bao gom cap nwoc, thodt nudc do thi; co so san xudt
vat liéu xay dung; chiéu sdng dé thi, cdy xanh do thi; quan ly nghia
trang, trir nghia trang li¢t si; quan Iy xdy dung ngam do thi; quan Iy sir
dung chung co so ha tang ky thudt dé thi); nha &; cong so; vat liéu xay
dung; giao théng; tiéu tha cong nghiép; cong nghlep, thuong mai.
Kiém tra hoat dong dau tu xdy dung doi voi du 4n thudc vén ngan
sach, von ngoai ngan séch;

- Phéi hop v6&i bo phén Néng nghiép va Moi truong (Iinh vyuc quan ly
d4t dai dé tham muu UBND x4 xtr ly vi pham trat tu xay dung trén dat
cong, dat nong nghiép.

- Phéi hop don ddc cong tac thu thué trong hoat dong xay dung;

- Phédi hop véi céc phong, nganh lién quan giai quyét don thu, trat tw
d6 thi khi dugc phan céng cua lanh dao phong va UBND x3;

- Phéi hop 1am vié¢ nhém véi cac thanh vién trong T6 thuc hién kiém
tra theo phan cong cia lanh dao phong, truc tiép bdo cao lanh dao

phong cac vi pham trén khu vuc duge giao quan ly va dé xuét bang van
ban cac bién phap xir ly vi pham trat tu xay dung thudc thAm quyén;

- Hang ngay truc tiép cap nhét, ghi chép, bao c4o tinh hinh hoat dong
xdy dung phat sinh trén dia ban quan ly. Chét sb liéu vao trude 15h
chidu thir 6 hang tudn va bao cdo dong chi Phé truéng phong phu
trach.

- Thue hién cac nhiém vu dot xuét (ke ca ngoai gio hanh chinh) va
tham du céac cudc hop c6 lién quan theo phan cong cua lanh dao phong.

5. Pong chi Lé

Vin Thém —
Chuyén vién

- Phu trach dia ban: xa Phu Péng (cii) vé quan ly trat tw xay dung: nha
¢ riéng lé, du an, quan ly trat tu do thi, ha ting ky thuét do thi (bao
gom: r:ap nuée, thodt nuée dé thi; co sé san xudt vt liéu xdy dung;

chiéu sdng dé thi, cdy xanh do {h_z, quan ly nghia trang, trir nghia
trarzg ligt st; quan ly xdy dung ngam do thi; quan ly su dung chung co

so ha tang ky thudt do thi); nha &; cong so; vat liéu xay dung; giao
thong; tiéu tha cong nghiép; cong nghiép; thuong mai. Kiém tra hoat
dong dau tu xay dung ddi véi du an thude von ngan sach, vbn ngoai
ngan sach;

- Phéi hop véi bé phan Néng nghiép va Mai truong (11nh vuc quan ly
dAt dai dé tham muu UBND x4 xtr ly vi pham trat tu x4y dung trén dét
cong, dat ndng nghiép.
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- Phéi hop d6n dbc cong tac thu thué trong hoat dong x4y dung;

- Phéi hop v6i cac phong, nganh lién quan giai quyét don thu, trat tu
do thi khi dugc phén cong cua 1anh dao phong va UBND x3;

- Phéi hop lam viéc nhém véi cac thanh vién trong T thuc hién kiém
tra theo phan céng cua lanh dao phong, truc tiép bao cdo lanh dao
phong céac vi pham trén khu vuc dugc giao quan ly va dé xudt bang van
ban céc bién phap xwr ly vi pham trat tu xay dung thudc tham quyén;

- Hang ngay truc tiép cap nhat, ghi chép, bao céo tinh hinh hoat dong

xéy dung phat sinh tren dia ban quan ly. Chét sb lidu vao trude 15h

chiéu thtr 6 hang tudn va béo cdo dong chi Phé truéng phong phu
trach.

- Thuc hién céc nhiém vu dot xuat (ké ca ngoai gio hanh chinh) va
tham du cac cugc hop co lién quan theo phén cong cia lanh dao phong.

I1. Nguyén
Dinh Binh

Pho Truong phong phu trich Linh vwe Néng nghiép va Moi
truwong (13 dong chi)

1. Péng chi
Hoang Thi
Bich Diép —
Chuyén vién

Chiu trach nhiém truée phap ludt va truée lanh dao phong vé nhitng
viéc dugc phan cong, cu thé:

- Tham muu x4y dung ké hoach cong tac ndm; téng hop béo céo
thang, quy, ndm va cac bao céo chung Vé linh vuc dat dai cia Phong.

- Truc tiép klem tra, tham muu, dé xuat lanh dao phong giai quyét
cac ndi dung vé viéc cong tac quan ly dat dai, tai nguyén nude, moi
trudng (giai quyét don thu, giai quyét thi tuc hanh chinh, tra 1o y y kién
cu tri....) trén dia ban xa.

- Hang tuan, cubi thang tong hop bao céo két qua thuc hién cac
TTHC cta cac dong chi céng chirc Phong, béo céo lanh dao Phong va
théng bao trong budi sinh hoat chi bd va tai cac buéi hop phong vé linh
vuc Nong nghiép va Moi truong.

- Theo d&i, téng hop bao €ao két qua thuc hién ’kha"ic phuc do6i voéi
cac truong hop pham trén dat nong nghiép theo Két ludn s6 314/KL-
STNMT-TTr ngay 25/2/2019. _

- Téng hop béo cao UBND xa va céc co quan lién quan doi véi viée
thuc hién cac Keét luan, Quyét dinh da c6 hiéu luc phap luét lién quan
dén cac noi dung thuc hién cia Phong.

- Tham muu tiép nhén cac khu tap thé do céc sd, nganh Thanh phd

ban giao vé xA.

- Tham muu téng hgp cong tac quan ly d4t dai va bao cdo chung ctia
linh vuc.

- Tham muu xdy dung bang gia dit hang nam.

- Tham muu céng tac xéc dinh gia dét cu thé gom: Xac dinh gia dat

ey ¥
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cu thé 1am co sé phé duyét gia dAt khoi diém dé déu gia quyén st dung
dat, gia dat cu thé lam can cir bdi thuong, hé tro, tai dinh cu khi Nha
nude thu hdi dat.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phéan cong cua lanh dao phong.

2. Pong chi
Nguyén Thi
Huyén Trang -
Chuyén vién

Chiu trach nhi¢m trudc phap luét va trudce lanh dao phong vé nhimg

- | viéc dugce phan cong, cu thé:

- Klem tra, tham muu d& xuét lanh dao phong glal quyet cac noi
dung vé quan ly- .d4t dai (Cong tac quan ly dat dai, glal quyet don thu;
thuc hién cac két luén thanh tra, két luan tb cdo, giai quyét tra 1oi ¥
kién ctr tri, ding ky, cap GCNQSD dét, chuyén muc dich sir dung dat,
dinh chinh GCNQSD dat...) tai dia ban xd Phu Péng (cil), trir thén
Poéng Vién do ddng chi Nguyén Vin Tuén phu trach

- Phéi hop cung cap théng tin vé dét dai cho b phan xur ly vi pham
dAt dai, trat tu xay dung dé thuc hién xir Iy vi pham khi can theo dia
ban dugc phan cong.

- Tham gia v kién vao phuong 4n BT, HT, TDC vé néi dung dat dai
theo dia ban dugc phén cong phu trach.

- Tham muu xay dung bang gia dat hang nam.
- Thuc hién c4c nhiém vu khac theo phan céng cua lanh dao phong.

3. Pong chi
Nguyén Vin
Tuin — Chuyén
vién

Chiju trach nhiém trudc phap luét va trude lanh dao phong vé nhiing
viéc dugc phén cong, cu thé:

- Klem tra, tham muu d& xuat lanh dao phong giai quyet cac noi
dung vé quan ly dat dai (Cong tac quan ly dat dai, giai quyet don thu;
thue hién cac két luén thanh tra, két luan tb céo, giai quyét tra 1oi y
kién cir tri, dang ky, cap GCNQSD dét, chuyén muc dich sir dung dat,
dinh chinh GCNQSD dat...) tai dia ban xd Trung Mau (cii) va thon
Poéng Vién xa Phu Péng (cii).

- Phéi hop cung cap théng tin vé dét dai cho bo phan xir ly vi pham
dAt dai, trat tu xay dung dé thuc hién xr ly vi pham khi can theo dia
ban dugc phan cong.

- Tham gia y kién vao phuong 4n BT, HT, TDC vé noi dung dat dai
theo dia ban dugc phan cong phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan céng cua lanh dao phong.

4. Dong chi:
Hoang Tién
Ding — Chuyén
vién

Chiu trach nhiém truée phép luat va trude 1anh dao phong vé nhing
viéc dugc phan cong, cu the:.

- Klem tra, tham muu dé xuat lanh dao phong glal quyet cac noi
dung vé quan ly dat dai (Cong tac quan ly dat dai, giai quyet don thu;
thuc hién cac két ludn thanh tra, két luan té céo, giai quyét tra 1oi 5
kién ctr tri, dang ky, cip GCNQSD dét, chuyén muc dich st dung dat,
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dinh chinh GCNQSD d4t...) tai dia ban xa Ninh Hiép (cil).

- Phéi hop cung cap thong tin vé dét dai cho bd phan xur ly vi pham
dat dai, trat tu xdy dung dé thuc hién xir ly vi pham khi can theo dia
ban dugc phén cong.

- Tong hop chung tai xa Trung Mau, Phu Déng, Ninh Hiép (cii).

- Tham gia ¥ kién vao phuong an BT, HT, TDC vé néi dung dét dai
theo dia ban dugc phéan cong phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phéan cong cua lanh dao ph(‘mg

5. Pong chi
Nguyén Thi
Hoa — Chuyén
vién

Chiu trach nhiém trudc phap luat va trude lanh dao phong vé nhimg
viéc dugc phén céng, cu thé:

- Klem tra, tham muu dé xuit 1anh dao phong giai quyet cac noi
dung vé quan ly dat dai (Cong tac quan ly dat dai, giai quyet don thu;
thuc hién cac két luén thanh tra, két ludn t6 céo, giai quyét tra 1 y
kién cir tri, dang ky, cip GCNQSD dat, chuyén muc dich sir dung dat,
dinh chinh GCNQSD d4t...) tai dia ban thi trdn Yén Vién, va thon
Trung, thén Ha xa Duong Ha (ci).

- Phéi hop cung cap thong tin vé dét dai cho bd phan xur ly vi pham
dat dai, trat tu xay dung dé thuc hién xtr 1y vi pham khi can theo dia
ban dugc phén cong.

- Tham gia y kién vao phuong an BT, HT, TDC vé noi dung dt dai
theo dia ban duoc phan cong phu trach.

- Téng hop chung tai xa Pinh Xuyén, Duong Ha, TT Yén Vién (cii)
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong cta lanh dao phong.

6. Bc';ng chi
Pham Duy
Minh — Chuyén
vién

Chiu trach nhiém trudc phap luét va trude lanh dao phong vé nhimg
viéc duge phéan cong, cu thé:

- KIem tra, tham muu dé xuat lanh dao phong giai quyet cac ndi
dung vé quan ly dat dai (Cong tac quan ly dat dai, g1a1 quyet don thu;
thuc hién céac két luén thanh tra, két luan t6 céo, giai quyét tra 1oi N
kién cir tri, dang ky, cap GCNQSD dit, chuyén muc dich st dung dat,
dinh chinh GCNQSD dét...) tai xd Yén Vién (cii).

- Phéi hop cung cip thong tin vé dat dai cho bd phan xir ly vi pham
dat dai, trat tur xay dung dé thuc hién xir ly vi pham khi cin theo dia
ban dugc phan cong.

- Tham gia y kién vao phuong 4n BT, HT, TDC vé ndi dung dat dai
theo dia ban dugc phan cong phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao phong.

7. Pong chi Pé

Chiu trach nhiém trudc phap luét va trudce 1anh dao phong vé nhitng

AT/
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Minh Hanh —
Chuyén vién

viéc dugc phan cong, cu thé:

- Klem tra, tham muu d xuét lanh dao phong giai quyet cac noi
dung vé 'quan ly dat dai (Cong tac quan ly dét dai, khic phuc ton tai dat
cong, dat nong nghiép giao theo Nghi dinh 64/CP, giai quyet don thu;
thuc hién cac két luén thanh tra, két luan to cdo, giai quyét tra 1o v
kién cir tri, dang ky, cap GCNQSD dat, chuyén muc dich sir dung dat,
dinh chinh GCNQSD d#t...) tai x4 Pinh Xuyén (cii) va thén Thuong,
xd Duong Ha (cn).

- Phéi hop cung cip thong tin vé dét dai cho bo phéan xur ly vi pham
dat dai, trat tur xdy dung dé thuc hién xir ly vi pham khi can theo dia
ban duoc phan cong

- Tham gia y kién vao phuong 4n BT, HT, TPC vé néi dung dat dai
theo dia ban dugc phan cong phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao phong.

8. Pong chi
Tran H, uy
Hoang —

Chuyén vién

Chiu trach nhiém trudc phap luat va trudce lanh dao phong vé nhimg
viéc dugc phéan cong, cu thé:

- Klém tra, tham muu & xudt linh dao phong giai quyét cac ndi
dung vé - quan ly dat dai (Cong tac quan ly dét dai, khic phuc ton tai dat
cong, dat nong nghiép giao theo Nghi dinh 64/CP, giai quyet don thu;
thuc hién cac két luén thanh tra, két luan td cdo, giai quyet tra 101 y
kién ctr tri, ding ky, cap GCNQSD dét, chuyén muc dich sir dung dét,
dinh chinh GCNQSD dat. . .) tai cac Thon: Pinh V¥, Trung Quéan, Xuan
Duc, Déc Ld, Yén Thuong, Lai Hoang, Lién Pam dia ban x3 Yén
Thuong (ch).

- Phéi hop cung cip thong tin vé dét dai cho bo phan xur ly vi pham
dat dai, trat tr xay dung dé thuc hién xir Iy vi pham khi can theo dia

'ban dugc phéan cong.

- Tham gia y kién vao phuong an BT, HT, TDC vé ndi dung dét dai
theo dia ban dugc phéan cong phu trach.

- Kiém tra, tham muu, téng hop, bao cdo phuong an BT, HT, TPC
trén dia ban xa.
- Thdm dinh du toan do dac tai xa.

- Tham muu thuc hién coéng tac 14p Quy hoach, ké hoach sir dung
dat. Kiém keé, thong ké dat dai.

- Thyc hién cdc nhiém vu khac theo phan céng cua lanh dao phong.

9. Pong chi
Nguyén Quang
Minh — Chuyén

Chiu trach nhiém trudc phap ludt va truée lanh dao phong vé nhimng
viéc dugc phan cong, cu thé:

- Kiém tra, tham muu d& xuét lanh dao phong giai quyét cac ndi
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Vién

dung vé ‘quan ly dat dai (Cong tac quan ly dét dai, khic phuc ton tai dat
cong, dat nong nghiép giao theo Nghi dinh 64/CP, giai quyet don thu;
thuc hién cac két ludn thanh tra, két luan t6 céo, giai quyét tra 1o o
kién ctr tri, dang ky, cap GCNQSD dét, chuyén muc dich st dung dét,

dinh chinh GCNQSD dit...) tai cac Thon: Yén Khé, D X4, Quy Mong
dia ban xa Yen Thuong (cii).

- Phéi hop cung cip thong tin vé dat dai cho bd phén xur 1y vi pham
dat dai, trat tw xdy dung dé thuc hién xir Iy vi pham khi cin theo dia
ban dugc phan cong. :

- Tham gia ¥ kién vao phwong 4n BT, HT, TDC vé noi dung dat dai
theo dia ban dugc phan cong phu trach.

- Quan ly quy dat tai dinh cu; giao dat dich vu, tdng hop hang thang,
quy bdo cao UBND x4 theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia 1anh dao phong.

10. Béng chi
Nguyén Dikc
Thanh —
Chuyén vién

Chiu trach nhiém trudc phap luét va trude lanh dao phong vé nhimg
viéc duoc phan cong, cu thé:

- Klem tra, tham muu, d& xuét linh dao phong giai quyét céc ndi
dung vé viéc cong tac quan ly Tai nguyén nudce, moi truong (giai quyét
don thu, gidi quyét thii tuc hanh chinh, tra lm y kién cir tri....) tai xa

"Phu Pong.

- Tham muu téng hop chung cong tdc méi trudng; Cong tic bao vé
mdi trudong lang nghé. K& hoach “Séng - Xanh - Sach dep” ndm 2025
ctia x Pht Déng.

_ - Tham muu téng hop chung cong tac Tai nguyén nuge. Tham muu
tong hop chung cong tac thu phi bao vé méi truong d6i véi nude thai
cong nghiép.

- Klem tra, tham muu, dé xuat lanh dao phong giai quyet cac nodi
dung vé tmg pho su cb tran dau trén dia ban xa.

- Pé xuét, cho 3 kién déi véi viéc diéu chinh dwa hd, ao, ddm, phara
khoi Danh muc hé, ao, ddm, pha khéng duoc san lap theo quy dinh.

- Lap bao céo cong tac bao vé moi truong hang nam.

- Tham mur, téng hop céng tac quan ly khoang san; quan 1y bén bai
trung chuyén vat liéu xay dung ven séng.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao phong.

- Thiam dinl} du :coén, quyét todn cac dich vu coéng ich thuc hién dat
hang hodc dau thau theo chi dao cuia UBND Xa.

11. Pong chi
Nguyén Duy
Hung- Chuyén

Chiu trach nhiém trudc phap luat va trude lanh dao phong vé
nhitng viéc dugc phan céng, cu thé:

N
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vién

- Cong tac quan ly nha nudc linh vuc trong trot; theo dai, tong hop
tién do san xuat néng nghiép; ké hoach trong cdy hang nam trén dia
ban Xa.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan trién khai cong tac
khuyén néng, bao vé thuc vat, phong, trir sdu bénh, diét chudt; cong
tac quan ly vat tu ndng nghiép.

" - Tham muru cong tac phat trién kinh té ho, Kinh té trang trai nong
thon, kinh té tap thé, nong, lam, ngu nghiép, lang nghé néng thén.

- Tham muu cap gidy chimg nhan kinh té trang trai linh vuc trong
trot, chdn nuéi trén dia ban xa.

- T6 chic thyc hién va kiém soat TTHC linh vuc phu trach.

- Tham muru, chiu trach nhiém vé sé liéu, nodi dung, hé so, ching
tir st dung kinh phi hoat dong trong linh vuc phu trach.

- Tham muu linh vuc phét trién chan nuéi, thiy san va phong
chéng dich bénh gia suc, gia cam trén dia ban xa.

- Xay dung van ban thuc hién cong tdic Chian nuéi, Thuy san, Thu y
(Chén nudi, phong, chong dich bénh, kiém tra an toan thuc pham tai cac
CO SO SO che ché bién dong vat, quan 1y budn béan thube vat tu thi Voius B
quan ly giéng vét nuéi.

- Tong hop, bao c4o tinh hinh phét trién chin nuc“)i' thuy san.

- Xéy dung chuong trinh, ke hoach, vin ban chi dao, t6 chirc thuc
hién va tong hO’p bdo céo vé cong tac phong, chong dich bénh cho
gia stc, gia cam..

- Tham muu thuc hién quan ly nha nuéc vé ATTP linh vuc Nong

nghiép trén dia ban x4 theo phan cong, phan cép. - Thanh vién vin
phong Ban chi huy PCTT-TKCN xa.

- Tham dinh cac phuong 4n bdi thuong, hé tro, tai dinh cu phuc vu giai
phéng mit bang cac dur 4n (hd tro cdy coi hoa mau).

- Thyc hién céc nhiém vu khac theo phan céng cua 14nh dao phong.

b Do"‘ng chi
Pham Minh
Hanh- Chuyén
vién

- Chuyén vién Chiju trach nhiém trudc phap luét va truéc lanh dao
phong vé nhitng viéc dugc phan cong, cu thé:

- X4y dung ké hoach, té chitc thuc hién, téng hop két qua thuc
hién x4y dung néng thén méi nang cao, néng thon méi kiéu mau trén
dia ban x3.

- Tham muu x4y dung KH, trién khai thuc hién chuong trinh mi xa.

- Téng hop béo cdo thuc hién céc Nghi quyét, Chuong trinh, Ké
hoach ctia Thanh uy lién quan dén linh vire ndng thén méi theo dinh
ky quy, 6 thang, hang nim va dot xuit.
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- Tham dinh céc phu’crng 4n boi thuong, hd tro, tai dinh cu phuc vu giai
phéng mit bang cac du an (hd trg cdy c6i hoa mau).

- Tham muu c6ng tac gidm nghéo trén dia ban x4.

- Téng hop bao cdo vé quén ly thiy loi, dé diéu va cong tac phong,
chéng thién tai; 1&p du tra kinh phi, vat tu dung cu phuc vu cong tac
Phong chdng lut bio trén dia ban x4 theo quy dinh.

- Phéi hop theo dbi cac du 4n xay dung, tu bo dé diéu, thiy loi; xtr
ly vi pham dé diéu, thuy loi va tong hop két qua thuc hién.

- T6 chrc thuc hién va kiém soat TTHC linh vuc phu trach.

- Tham muu, chiju trach nhiém vé sé liéu, néi dung, hd so, chimg
tir str dung kinh phi hoat déng trong linh vuc phu trach.

- Tham muu Coéng tac quan ly nha nuédc trong viéc Khai thac, sir
dung nude sach néng thon.

- Thanh vién van phong Ban chi huy PCTT-TKCN xA.

- Tong hop, thuc hién cic két ludn Thanh tra cla cép c6 thim
quyen thudc 1inh vuc phu trach.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo phén cong cta 1anh dao phong.







