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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
PHUONG NINH THANH Doc lap - Tw do - Hanh phic

BANG PHAN CONG NHIEM VU
Cho cong chirc va nhirng nguoi hoat dong khong chuyén trach
thugoc UBND phuong Ninh Thanh, thanh phé Tay Ninh
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so 247/0P-UBND ngay 08/10/2024
ciia Chii tich UBND phwong Ninh Thanh, thanh phé Tay Ninh)

1. CONG CHUC ’
1. Nhiém vu ctia Cong chirc Van phong - Thong ké

* Ba: Nguyén Thi Hong Qué

- Tham muu x@y dyng va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac, lich 12‘1@1 viéc dinh ky, dot xuat cua H@i dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

- Phéi hop voi cong chire khac trong viée chuan bi cac diéu kién vat chét, k§
thuat dé to chiic cac ky hop ciia Hoi dong nhan dan, phién hop cta Uy ban nhan dan
va cac hoat dong khac cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi d6ng nhan dan, Uy
ban nhan dan phuong; cong tac bau cir dai biéu Qudc hoi, bau ctr dai biéu Hoi dong
nhan dan cac cap va bau cir thanh vién Uy ban nhan dan phuong.

- Giap Uy ban nhan dan phuong trong viéc thuc hién cong tic van thu, luu
trit, thi dua, khen thudng.

- Phéi hop va theo ddi viéc thuc hién ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi; tong
hop, thong ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat trién kinh té - xa hoi theo quy dinh
ctia phap luat. Tong hop bao céo tinh hinh phat trién kinh té - x4 hoi, quc phong -
an ninh dinh ky dang tho1 gian quy dinh.

- Thyc hién mua sam, quyét toan chimg tir ¢6 lién quan trong hoat dong diéu
hanh ciia UBND.

- Quyét toan cac ky hop UBND, HDND phudng.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Chu tich uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

* Ong: Lé Tuin Thanh

- Té)ng hop, theo doi, bao cao viéc thuc hién quy ché 1am viéc cua Uy ban
nhan dan phuong.

- Tham muu thuc hi¢n nhi€ém vu “Phudng vi dan”, cong tac Dan van chinh
quyén.
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- Tham muu giip UBND trong viéc chi dao thyc hién cong tac xay dung, ap
dung, duy tri va cai tién h¢ thong quan ly chat lugng theo ti€u chuan quoc gia TCVN
1SO 9001:2015.

- Gip Uy ban nhan dan t6 chuc xir Iy don khiéu nai, phan anh ctia nhan dan
qua trén hé thong 1022 (phan anh hién truong),...

- Tham muu UBND thuc hién xay dung chinh quyén dién tu.

- Tham muu thyc hién trong viéc trién lghai, bao tri hé théng mang, may tinh
va cac ung dung Cong ngh¢ thong tin dugc trién khai tai don vi.

- Tham muu UBND trong cong tac chuyén doi sb.

- Téng hop, theo d6i va bao cdo viéc thuc hi¢n quy ché lam viéc cua Uy ban
nhan dan phuong va thuc hién dan chu ¢ co sé theo quy dinh cta phap luat.

- Quan tri cong thong tin dién tr cia UBND phuong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cua phap luat co lién quan.

* Ba Quach Hing Ny

- Giup Uy ban nhan dan phuong trong viée lap cac ‘biél} mau théng ké, to chure
thuc hién di€u tra thong ké theo quy dinh cta phép luat vé thong ké; tong hop, thong
ké va quan ly co s¢ dir licu theo cac linh vyc trén dia ban (trong do c6 co s dir licu
vé can b, cong chire va nguoi hoat dong khong chuyén trach & phuong, khu phd)

- Giap Chu tich Uy ban nhan dan phuong to chirc tiép cong dan theo quy dinh
cua phap luat; tiép nhan cac kién nghi, don thu khiéu nai, to cao chuyén dén Thuong
truc HO1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong xem
xét, giai quyét theo thim quyén.

- Tham muu Uy ban nhén déan phuong thyc hién co ché mot clra, mot cira lién
thong; to chirc bo phan ti€p nhan, giai quyét va tra két qua giai quyet cac thu tuc
hanh chinh cta Uy ban nhéan dan phuong. Thyc hién cong tac cai cach hanh chinh
tai UBND phuong va quan 1y va st dung con dau UBND phuong theo quy dinh
phap luat.

- Thu phi, 18 phi tai bd phan Mot ctra va mé s6 theo theo ddi vé phi, 1¢ phi.

- M6 s6 theo ddi niém yét cong khai ho so, tha tuc hanh chinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

2. Nhiém vu cia Cong chirc dia chinh - xay dung- do6 thi va moi truong

* Ong: Nguyén Hoang Anh Tuén

- Tham muu, giip ny ban nhan dan ghu(‘mg td chirc thue hién cac nhiém vu,
quyen han cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong cac linh
vuc vé quan ly dat dai, dia gi61 don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay dung,
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do6 thi, giao thong, ndng nghi¢p, nong thon trén dia ban phuong theo quy dinh cua
phap luat;

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan phudng xay dung, trién khai thyuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, nganh, linh vuc thudc thadm quyén
ctia Uy ban nhan dan phudng hodc ctia cp trén da phé duyét trién khai trén dja ban
phuong;

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan phuong trinh Uy ban nhan déan thanh phé
quyét dinh giao dat, thu hoi dat, cap giéy chuing nhan quyén st dung dat dbi véi ho
gia dinh, ca nhén; 13p s6 dia chinh d6i voi chi stir dung dat hop phap; huong dan thu
tuc tham tra dé xac nhan t6 chuc, ho gia dinh, ca nhan dang ky dat dai, thyc hién cac
quyén cong dan lién quan toi dat dai trén dia ban phuong; ph01 hop véi cong chire
khac thyc hién cac thu tyc hanh chinh trong viée tlep nhan hd so va tham tra dé xac
minh ngudn gdc, hién trang dang ky va sir dung dat dai, tinh trang tranh chap dat dai
va bién dong vé dat dai trén dia ban;

- Phu trach céac cong viéc thudc linh vuc dét dai, tai nguyén, moi truong, xay
dung, d6 thi, giao thong, ndng nghiép, ndng thon tai bd phan tiép nhan va tra két qua
hanh chinh mot cira, mot cira lién thong theo phan cong ciia Chii tich Uy ban nhan
dan phuong;

- Cong tac quy hoach, giai phong mat bang (49ha) trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

- Phéi hop voi cong chie khac thyuc hién cac thi tuc hanh chinh trong viéc
tiép nhan ho so va tham tra dé xac nhan ngudn gdc, hién trang dang ky va sir dung
dat dai, tinh trang tranh chap dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban. Tham muu
cong tac tuyén truyén phd bién phap luat khi c6 nhiém vu.

- Tham muu UBND phuong giai quyét cac van dé vé moi trudng nhu; chan
nudi, rac thai..., dang ky thu gom réc thai theo chi ti€u UBND Thanh pho giao.

- Tb chirc van dong nhan dan 4p dung cac tién bd khoa hoc k¥ thuét vao san
xuat, bao vé moi truong trén dia ban phuong.

- Phéi hop thuc hién cong tac lién nganh vé sinh an toan thuc pham linh vyc
NOng nghié€p; Nong nghi¢p va phat trién nong thon.

- Pinh ky hang tuan bao cdo bang vin ban nhiing cong viéc di giai quyét,
chua giai quyét, phat sinh cho Chu tich, Phé chu tich phu trach khéi kip thoi lanh
dao, chi dao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo ph&n cong cua Chu tich uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

* Ong: Bui Ngoc Loc

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan Qhu:(‘mg td chitrc thue hién cac nhiém vu,
quyén han cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong cac linh
vuc vé quan ly dat dai, dia gi¢1 don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay dung,
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do6 thi, giao thong, ndng nghi¢p, nong thon trén dia ban phuong theo quy dinh cua
phap luat;

- Thu thap thong tin, tong hop sb liéu, bao quan hd so va xay dung cac bao
c4o lién quan dén tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan phuong vé dat dai, dia
gi61 don vi hanh chinh, tai nguyén, méi truong, xay dung, do thi, giao thong, nong
nghiép, nong thon trén dia ban phuong;

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan phudng xay dung cac hd so vé viée cp
phép cai tao, xay dung cac cong trinh, nha ¢ trén dia ban dé Chu tich Uy ban nhan
dan phuong quyét dinh hodc trinh Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh;
cong tac xdy dung, giam sat vé k¥ thuat trong viéc xdy dung cac cong trinh phic loi
¢ dia phuong;

- Chiu trach nhiém truc tiép trong cong tac kiém tra, xir Iy vé trat tu xay dung,
xdy dung trén dat nong nghiép thudc thim quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan
phuong. Pic biét kiém tra, xir Iy cac truong hop tuy ¥ mo duong, 1lam duong giao
thong trén dia ban.

- Xt 1y 1an chiém long, 1¢ dudng; an toan giao thong, cong tac van minh do
thi trén dia ban. Quan ly dat cong, cac cot mbc dia gidi hanh chinh, cong tic quy
hoach, giai phong mit bang dy an dudng truong chinh, boi 10i theo quy dinh cia
phap luat.

- Dinh ky hang tudn bao cdo bang vin ban nhiing cong vige da giai quyét,
chua giai quyét, phat sinh cho Chu tich, Pho chu tich phu trach khoi kip thoi lanh
dao, chi dao.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cia Chu tich uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

* Ong Bui Pic Duy

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thuc hién cac nhiém vu,
quyén han cta Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phudng trong cac linh
vuc vé quan 1y dat dai, dia gigi don vi hanh chinh, tai nguyén, méi truong, xay dung,
do thi, giao thong, nong nghiép, ndong thén trén dia ban phuong theo quy dinh cua
phép luat;

- Thu thap thong tin, tong hop sb liéu, bao quan ho so va xay dung cic bao
c4o lién quan dén tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan phuong vé dat dai, dia
gi61 don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, nong
nghi¢p, nong thon trén dia ban phuong;

- Dinh ky hang tudn bao cdo bang van ban nhiing cong viéc da giai quyét,
chua giai quyét, phat sinh cho Chu tich, Pho chu tich phu trach khoi kip thoi lanh
dao, chi dao.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Chu tich uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

3. Nhiém vu ciia Cong chirc Tai chinh-K¢é toan



* Ba: Nguyén Nhu Ngoc

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén
han ctia Uy ban nhan dan phuong trong linh vyc tai chinh, ngan sach trén dia ban
theo quy dinh cua phép luat;

- Tham muu, giup Uy ban nhéan dan phuong xay dung dy toan thu, chi ngan
sach phuong trinh Hoi dong nhan dan phuong phé duyét; td chirc thuc hién du toan
thu, chi ngan sach trén dia ban;

-Tb chure thyc hién cac hoat dong tai chinh, ngén sach theo hudng dan cua co
quan tai chinh cap trén; quyét todn ngan sach phuong va thuc hién bao cdo tai chinh,
ngan sach theo quy dinh ctia phap luat;

- Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dan phuong giai quyét ché do, chinh
sach doi véi can bd, cong chirc phuong va nguoi hoat dong khdng chuyén trach;

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cua phap luat co lién quan.

* Ba Cao Nguyén Thanh Thio

- Tham muu gitp Uy ban nhan dan phudng cac bién phap khai thac nguon thu
trén dia ban;

- Gitip Uy ban nhan dan phuong thuc hién quan 1y nguon von cac du an dau

tu xay dung co ban, tai san cong tai phuong; kiém tra, quyét toan cac du an dau tu
xay dung thudc thAm quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan phudng;

- Thuc hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan cac quy cong chuyén dung va
cac hoat dong tai chinh khéc) theo quy dinh cua phap luat.

- Tharp muu thyuc hién t6t cong tac ké toan thu phi, 1¢ phi, chg, cho thué dat
cong san xuat.

- Quan ly, theo doi va cdp nhat cac ché 46 BHXH, BHYT cua nguoi lao dong,
hop dong lao dong, can bg, cong churc va ngudi hoat dong khong chuyén trach.

- Thuong xuyén theo doi va phéi hop kiém tra viéc sir dung, quan 1y cong cu
dung cu cua cac nganh, doan thé, can b cong chirc va kip thoi bao céo lanh dao
UBND c6 hudong xur ly.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia Chu tich uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cua phap luat co lién quan.

4. Nhiém vu ciia Cong chirc Tw phap - H¢ tich

* Ong: Phan Thanh Tin

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thye hién nhiém vy, quyén
han cta Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc
tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat;

- Giup Uy ban nhan dan phuong thuc hién viéc dang ky, quan 1y ho tich theo
quy dinh cua phap luét;
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- Phu tréc}l linh vuc ho tich, cong ching, chirng thuc tai by phan tiép nhan va
trd két qua cuia Uy ban nhan dan phuong;

- Kiém tra, ra soat cac vin ban quy pham phap luat cua Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan phudng bao cdo co quan c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Thuc hi¢n nhiém vu cong tac ho tich, chung thuc, chimg nhan va theo doi
vé qudc tich trén dia ban phudng theo quy dinh cua phap luat; phdi hop véi cong
chtrc Vin héa - Xa hoi hudng dan xay dung huong wdc, quy ude ¢ khu phd, to dan
phé va cong tac gido duc tai dja ban phudng;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo phan cong ctia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

* Ong: Cao Viin Thuong

- Tham muru, giap Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thye hién nhiém vy, quyén
han cta Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc
tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phép luét;

- Giup Uy ban nhan dan phuong tham dinh viéc soan thao, ban hanh cac vin
ban theo quy dinh cua phap luat; giip Uy ban nhan dan phuong t6 chirc lay y kién
Nhan dan ddi véi cac vian ban quy pham phap luat theo ké hoach cua Uy ban nhan
dan phuong va huéng dan cla co quan cap trén;

- Gitip Uy ban nhan dan phuong thuc hién cong tac pho bién, gido duc phap
luat, trg giup phap ly; cong tac thi hanh an; theo do1 viée thi hanh phap luat va t6
chtc 14y ¥ kién Nhan dén trén dja ‘ban cap x4 trong viéc tham gia xay dung phap
luat; xay dung phudng dat chuan tiép can phap luat; huéng dan hoat dong d6i voi to
chtrc hoa giai co sd; phdi hop voi Truong khu phd trong viéc so két, tong két cong
tac hoa giai & co s, béo cao Uy ban nhin dan phudng; quan 1y ti sach phap luat tai
Uy ban nhan dan phudng; phdi hop véi cong chirc Van hoa - x4 hoi hudng dan xay
dung huong uéc, quy udc & khu phd, t6 dan phd va cong tac gido duc tai dia ban
phuong;

- Gitip Uy ban nhan dan phuong trong cong tac phong chong tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra;

- Kiém tra, ra soat cac vian ban quy pham phap luat cua Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan phuong bao cio co quan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh; tham
gia cong tac thi hanh an dan sy trén dia ban phuong; Tham mua cong tac tuyén
truyén pho bién phap luat khi c6 nhiém vu.

- Phéi hop véi cOng chitc chuyén mon khac thuc hién cong tac hoa giai ¢ co
sO.
- Tham muu Uy ban nhan dan phuong thyc hién dang ky giao dich bao dam
v€ quyén st dung dat, bat dong san gan lién vo1 dat theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Chu tich uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

5. Nhiém vu cia Cong chirc Van héa - xa hoi

* Ong: Nguyén Quoc Diing
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- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phudng t6 chire thuc hién nhiém vy, quyén
han ctiia Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phudng trong céc linh
vuc van hoa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao, du lich, y té, gido duc, tin
nguong, ton giao, dan tdc, thanh nién theo quy dinh cua phap luat. Tham muu giup
Uy ban nhan dan phuong vé an toan vé sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phat trién
d6i twong tham gia bao hiém x3 hoi, bao hiém y té trong ké hoach phat trién kinh té
- x4 hoi hang nam dé trinh Hoi ddng nhan dan phudng quyét dinh.

- Giup Uy ban nhan dan phudng trong viéc t6 chirc cac hoat dong vian hoa,
thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan ly du lich, bao vé cac di tich lich su
vian hoa trén dia ban phuong, xay dung doi séng van hoa & cong dong dan cu va xay
dung gia dinh van hoa trén dia ban;

- Chu tri, phdi hop v6i cong chire tu phap va Truéng khu phd trong viée hudng
dan cong dong dan cu khu pho xay dung va to chuc thyc hién huong udc, quy udc;
¢ dia phuong.

- Phéi hop thuc hién cong tac lién nganh vé sinh an toan thuc pham linh vuc
cong thuong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

* Ba: Nguyén Thi Hong Nhu

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong t6 chire thue hién nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan phuong, Cha tich Uy ban nhan dan phuong trong céc linh
vuc bao trg xa hoi, gia dinh, tré¢ em va thanh nién theo quy dinh cua phap luat; tham
muu giup Uy ban nhan dan phudng trong cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té,
an toan v¢ sinh, lao dong; xay dung ti€u chi phat trién d01 tugng tham gia bao hiém
xa hoi, bao hiém y té trong ké hoach phat trién kinh té - xa hoi hang nam dé trinh
Hbi déng nhan dan phudng quyét dinh.

- Theo dbi, tong hop, bao cao tin ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh, tré em
va thanh nién; thuc hién cac hoat dong bao trg xa hdi, chuong trinh x6a doi, giam
ngheo;

- Phoi hgp vo1 Van phong thong ké trong cong viéc xay dung co s¢ dit licu vé
dan so, lao dong, viéc lam va cac doi tugng bao trg xa hoi.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

* Ba Nguyén Thi Kim Ngin

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong t6 chire thuce hién nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phudng trong céc linh
ngu’oq c6 cong, gia dinh, tré¢ em va thanh nién theo quy dinh cua phap luat; tham muu
gitip Uy ban nhan dan phuong trong cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té, an
toan v¢ sinh, lao dong.
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- Théng ké dan so lao dong, viéc lam, nganh nghé va an toan vé sinh lao dong
trén dia ban; theo ddi, tong hop, bao cao vé s luong va tinh hinh bién dong cac dbi
tuong nguoi ¢6 cong; tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va thanh nién;
thue hién viée chi tra cac ché do dbi voi ngudi hudng chinh sach nguoi c6 cong;
quan 1y nha bia ghi cong liét si va cac cong trinh ghi cong liét si.

- Phéi hop véi Vian phong thong ké trong cong viée xdy dung co sé dit liéu vé
dan sb, lao dong, viéc lam va cac doi tuong chinh sach.

- Phéi hop td tinh nguyén thuc hién gidm sat, theo doi céc ddi tuong tu tha,
dat xa tré veé dia phuong tai nhap cong dong, doi ki€m tra lién nganh Van héa-xa
hoi.

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo phan cong ciia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luat co lién quan.

II. NHUNG NGUOI HOAT PONG KHONG CHUYEN TRACH
1. Nhiém vu CB TT. HTCD: Ong Nguyén Hiru Phuéc

- Tang cuong cac hoat dong cua Trung tAm vin héa - thé thao, thuc hién chu
truong xa hdi hoa cac linh vuc van hda, thé duc, thé thao, xay dung xa hoi hoc tap;

- Phéi hop véi cac doan thé t6 chirc cac hoat dong van hoa, van nghé, thé duc thé
thao, doc sach bao, tu van khuyén hoc, giao duc nhan dan dia phuong, phong chéng té
nan xa hoi; huéng dan, giup d& vé chuyén mdn, nghiép vu cho cac cau lac bd van hoa,
thé duc, thé thao & cac khu phé trén dia ban;

- T4 chire cac hoat dong van hoa, thé thao, vui choi giai tri cho tré em; tham gia
cac hoat dong van hoa, thé duc thé thao do cap trén t6 chirc;

- Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hang quy, 06 thang, nim va t6
churc thue hién.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cia Chu tich iy ban nhan dan
phudng va quy dinh cta phép luat co6 lién quan.

2. Nhiém vu vé phu trach Pai truyén thanh: Ba Nguyén Mai Thy

- Bién tap, tuyén truyén chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat
cta Nha nudc td1 nguodi dan. Chuyén tai th@ng tin chinh tr1, kinh tf:, van hoa, xa hoi
trong nude va dia phuong thong qua viée ti€p am, tiép song Dai Tiéng noi Viét Nam,
Dai Phat thanh - Truyén hinh tinh, Dai Phat thanh thanh pho;

- Thong tin cac bél:l tin, cac thong bao phuc vu cong tac 1anh dao, quan ly, diéu
hanh ctia Pang uy, H)i dong nhan dan, ity ban nhan dan phuong;

- Quan ly, van hanh thiét bi dung quy trinh, quy pham k§ thuét, quy ché van hanh

tram. Hang nam tryc tiép tham muu, dé xuat phuong an dau tu, stra chita may moc,
thiét bi;

- Thong tin trung thuc va chiu trach nhi¢m trudce phap luat, trude ny ban nhan
dan phuong vé ndi dung thong tin;
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- Béo céo hoat dong truyén thanh dinh ky hang thang, quy, nim va xay dyng
phuong hudng hoat dong cia nam sau.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cua phap luat ¢6 lién quan.

3. Chirc danh K& hoach - giao thong - thiiy loi: Bui Ngoc Loc Pia chinh-xay
dung kiém nhiém

- T6 chirc thuc hién ké hoach phat trién kinh té - x& hoi hang nam dugc UBND
cap trén phé duyét;

- Huy dong su dong gop cia cac to chirc, ca nhan dé dau tu xdy dung cic cong
trinh két cau ha tang ¢ dia phuong;

- T chirc van dong nhan dan ap dung cac tién bo khoa hoc ky thuat vao san XUut,
bao v€ moi truong trén dia ban; tham gia giam sat veé k¥ thuat cac cong trinh xay dung
thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan phuong;

- T6 chtic viée xdy dung cac cong trinh thuy loi; thuc hién tu bo, bao vé dé dicu,
bao vé rung; phong, chong va khac phuc hau qua thién tai, bao lut; ngan chan kip thoi
nhiig hanh vi vi pham phdap luat vé bao vé dé dieu, bao v¢ rung tai dia phuong thudc
tham quyén;

- Quan 1y, kiém tra, bao vé viéc st dung nguén nudce trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat;

- T chirc thuc hién viée xdy dung, tu stra dudng giao thong theo phan cap;

- T6 chirc viéc bao vé, kiém tra, xtr Iy cac hanh vi xdm pham duong giao thong
& dia phuong theo quy dinh cua phép luat;

- Hudng dan, cung cap thong tin dén ngudi san xuat, tuyén truyén cha truong
duong 161, chinh séch ciia Bang va Nha nudc; tién bo khoa hoc va cong ngh¢; thong tin
thi truong, gid cd; pho bién dién hinh trong sadn xuat nong, lam, diém, ngu nghiép;
thuong mai, dich vy, ti€u thi cong nghiép;

- Chu tri, phdi hop véi cac cong chire ¢6 lién quan thuc hién trong linh vuc nong
nghi€p va phat trién nong thon, thuong mai, dich vu va ti€u thu cong nghiép;

- Tiép thu va phan anh 1én cip c6 tham quyén nguyén vong ctia nong dan, tiéu
thuong ve€ khoa hoc cong ngh¢, co ché, chinh sach trong linh vuc ndng nghi¢p va phat
trién nong thon, thuong mai, dich vu va ti€u tha cong nghiép;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cia Chu tich uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cia phap luat co6 lién quan.

4. Chirc danh Thii quy - Vin thw - Luu trir: Ba Tran Thi Thanh Thuy.

- Quan ly van ban dén: tiép nhan, ding ky van ban dén; trinh ngudi c¢6 trach
nhiém va chuyén giao cho cac don vi hodc ca nhan dugc phan cong giai quyét; theo doi
viéc giai quyet;

- Quan 1y van ban di: kiém tra thé thtrc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi sd,
ky hiéu va ngay, thang, nam cta van ban; dong dau co quan va dau mirc d¢ khan, mat
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(néu co); lam thu tuc, chuyén phat va theo ddi viée chuyén phat van ban di; luu vin ban
di;

- Thyc hién viéc 1ap ho so va giao ndp h so, tai lidu vao luu trir tai co quan theo
quy dinh;

- Quan 1y tién mat va cac chimg tir, s6 sach co lién quan. Chi tién mat theo hoa
don, chung tir va tuan thu cac quy dinh cia phép luat vé ké toan, tai chinh. Thuc hi¢n
ché do thong tin bao cdo veé tai chinh theo quy dinh.

- Thyc hién dang quy dinh phép lut vé quan 1y van ban di, dén theo ché do mat.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia Chu tich iy ban nhan dan
phuong va quy dinh cua phap luat ¢6 lién quan.

I11. TRUONG CAC KHU PHO THUQC PHUONG NINH THANH

Thyc hién cac nhiém vu theo Piéu 17 Quyét dinh 24/2019/QD-UBND ngay
28/6/2019 cua UBND tinh Tay Ninh v€ viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua ap, khu pho trén dia ban tinh Tay Ninh.

Ngoaira gbn thuc hién cac nhiém vu do UBND Phuong giao va cac nhi¢m vu
khac tai cong dong dan cu theo quy dinh cta phap luat.

IV. NHUNG QUY PINH KHAC

Ngoai cac nhiém vu chuyén mon dugc phan cong, tat cad can b, cong chirc
va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach trong co quan con phai Chap hanh
su chi dao, phan cong cua lanh dao co quan va cap trén.

Tuan thu ndi quy, quy ché va cac quy dinh cta to chitic dira trén nhimg co sd
phép 1y va cac chuan muc dao dirc x4 hoi bao gém ca cac quy dinh hanh vi cong vu
trong nganh, linh vuc c6 lién quan dén thuc hién nhiém vu nhu sb luong, chét luong
cong vi¢c, an toan v¢ sinh lao dong, thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi, cac hanh
vi vi pham phép luit, cac hinh thirc xtr Iy vi pham ky luét...

Tu giac thuc hién nhiém vu da quy dinh hay dugc giao ma khong can phai c6
nguoi gidm sat, nhéc nho, don ddc, thic giuc madi chiu lam. Chinh minh ty giam sat
minh, 1am viéc mot cach tan tim, can than, chu ddo va thuc hién co hiéu qua thoi
gian, chat luong cong viéc.

Chu dong, linh hoat va sang tao trong thuc hi¢n nhiém vu, biét ung pho linh
hoat tiry theo tinh huéng, khong chd viéc dén tay méi lam ma cé nhiing du doan
trude dé chudn bi cho cic yéu cdu méi. Trong trién khai thyc hién cong viée, cha
dong nghién ctiru quy trinh thyuc hién coéng viéc, tan dung t6i da thoi gian ca nhan.
Khi c6 cac van dé phat sinh thi manh dan va chu dong dé xuét, kién nghi; néu kho
khan thi cha dong xin ¥ kién chi dao hodc dé nghi sy hd tro tir cap trén nham dam
bao khong phat sinh cac sy c¢b gay hau qua dang tiéc trong cong vu.

Co tinh than nd luc, cau thi, hop tac, chia s¢, luoén nd luc hét minh, tu giac
khic phuc kho khin va hoan canh dé hoan thanh nhiém vu dugc giao. San sang dong
g6p ¥ kién, chia sé kinh nghiém, dong gop cong stic cho cap trén, ddng nghiép mot
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cach tu nguyén, tu gidc gop phan xay dung, phat trién to chire. C6 tinh than hop tac
cao trong cong viéc véi cac thanh vién khéc trong to chire.

Dam nghi, dam lam, dam chiju trach nhiém, tich cyc va tu giac thyuc hién cong
viéc dam bao yeu cau vé két qua, san sang giai trinh két qua khi cép trén yéu cau
hodc c6 cac y kién trai chiéu vé& qua trinh thyc hién. Qua trinh thuc hién cong viéc
néu phat sinh hau qua thi biét nhin nhan thiéu sét, c6 ¥ thirc khic phuc va rat kinh
nghiém, khong dun day trach nhiém cho nguoi khac hodc cho tap thé.

M&bi can b, cong chirc va nhirng nguwoi hoat dong khong chuyén trach
trong co’ quan phai viét it nhat 01 tin bai/thang vé hoat dfng cua nganh, don vi
minh dang trén cong thong tin dién tir phwong.

Bang Phan cong nhiém vu thay thé bang phan céng nhiém vu ban hanh ngay
18/01/2024 va c6 hiéu luc ke tir ngay 08/10/2024./.
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