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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phân công nhiệm vụ của Chủ tịch,  

Phó Chủ tịch, U  viên Ủy ban nhân dân và công ch c, nh ng ng  i hoạt 

 ộng  hông ch yên t  ch th ộc Ủy ban nhân dân thị t ấn Phố Châ  

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THỊ TRẤN 

 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức 
chính quyền địa phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Nghị định số 34/2019/NĐ-CP ngày 24/4/2019 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động 
không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, ở tổ dân phố; 

Căn cứ Thông tư số 13/2019/TT-BNV ngày 06/11/2019 của Bộ Nội vụ 

hướng dẫn một số quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động 

không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; 

Căn cứ  uy t định số 199/ Đ- BND ngày 10 tháng 9 năm 2021 của  y 

ban nhân dân thị trấn Phố Châu về vi c ban hành quy ch   àm vi c của  y ban 
nhân dân thị trấn nhi m k  2021-2026; 

Theo đề nghị của Văn phòng  y ban nhân dân thị trấn. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điề  1. Phân công nhiệm vụ của Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy ban 

nhân dân v  công ch c, nh ng ng  i ho t   ng  hông chuyên tr ch thu c Ủy ban 

nhân dân thị trấn Phố Châu trong nhiệm  ỳ 2021 – 2026 nh  sau:  

1. Ông Phan X ân Định, Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị t ấn 

Chỉ   o,  iều h nh v  chịu tr ch nhiệm chung trên tất c  c c ho t   ng của 

   ban nhân dân v  tr c ti p chỉ   o c c   nh v c công t c sau: 

+ Quy t  ịnh nh ng vấn  ề quan trọng,  iên quan   n nhiều n i dung công 

việc trong công t c qu n  ý,  iều h nh, tổ ch c th c hiện của Ủy ban nhân dân; 

tr c ti p chỉ   o c c công việc   t xuất, quan trọng, nh y c m trên c c   nh v c. 

+ Chủ tịch UBND thị trấn triệu tập, chủ trì c c phiên họp, H i nghị của 

 BND,  hi vắng mặt thì ủy quyền Phó Chủ tịch  BND chủ trì thay; b o   m 

việc chấp h nh ph p  uật, c c văn b n của cơ quan nh  n ớc cấp trên, nghị quy t 

của Đ ng ủy v  HĐND thị trấn. 

+ Ký ban h nh c c văn b n thu c thẩm quyền của  BND thị trấn v  thẩm 

quyền của Chủ tịch  BND thị trấn theo quy  ịnh của ph p  uật. 
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+  ổ ch c việc ti p dân, x t v  gi i quy t c c  ơn th   hi u n i, tố c o của 

công dân v  c c tổ ch c theo quy  ịnh của ph p  uật.  

+  r c ti p chỉ   o c c   nh v c công t c sau:  

- Công t c Quy ho ch, K  ho ch ph t triển  inh t   - xã h i của thị trấn.  

- Công t c tổ ch c b  m y v  c n b ; công t c thi  ua,  hen th ởng v     

 uật; c i c ch h nh chính;  ng dụng công nghệ thông tin; quy ch  v   ề  ối   m 

việc của Ủy ban nhân dân thị trấn.  

- Qu n  ý,  iều h nh c c công trình, d   n theo    ho ch  ầu t  công trung 

h n từ nay   n năm 2025,    ho ch h ng năm v  các công trình, d   n  h c   ợc 

cấp thẩm quyền phê duyệt. 

- Điều h nh  về t i chính ngân s ch, qu n  ý t i s n công, phê duyệt quy t 

to n vốn  ầu t , quy t to n ngân s ch h ng năm, c c ch ơng trình mục tiêu quốc 

gia. 

- Công t c quốc phòng - an ninh,  ối ngo i, nh ng vấn  ề  ớn,   t xuất, 

nh y c m thu c c c   nh v c  inh t , văn hóa, xã h i; nh ng gi i ph p quan trọng, 

có tính chất   t ph  trong chỉ   o  iều h nh ở từng th i  iểm. 

- Chỉ   o chung về công t c bồi th  ng, gi i phóng mặt bằng t i  ịnh c ; 

công t c qu n  ý  ất  ai, b o vệ t i nguyên môi tr  ng. 

- Chỉ   o chung về công t c dân vận của chính quyền, th c hiện Quy ch  

dân chủ. 

- Công t c qu n  ý dân c  trên  ịa b n thị trấn theo quy  ịnh của ph p  uật. 

- Gi i quy t nh ng vấn  ề do Chủ tịch Ủy ban  ặt trận  ổ quốc  iệt Nam 

thị trấn, nh ng ng  i   ng  ầu c c tổ ch c Đo n thể, c c tổ ch c, cơ quan,  ơn vị 

trên  ịa b n thị trấn, c c tổ dân phố  ề nghị  iên quan thu c thẩm quyền của Ủy 

ban nhân dân thị trấn.  

+  r c ti p phân công giao nhiệm vụ công việc  ối với các Phó Chủ tịch, 

c c Ủy viên UBND thị trấn, c n b , công ch c thu c UBND thị trấn, tr  ng hợp 

cần thi t, Chủ tịch UBND thị trấn có thể th nh  ập c c tổ ch c t  vấn  ể tham 

m u, giúp Chủ tịch UBND thị trấn gi i quy t công việc.  

2. Ông Ng yễn T ọng Danh, Phó Chủ tịch UBND 

- Đ ợc Chủ tịch  BND u  quyền  iều h nh ho t   ng của cơ quan  hi Chủ 

tịch  i vắng v  chịu tr ch nhiệm tr ớc Chủ tịch Ủy ban nhân dân về việc th c 

hiện nhiệm vụ   ợc giao v  ủy quyền. 

- Chủ   ng  iều h nh,  iểm tra,  ôn  ốc c c công ch c, c c b  phận thu c 

Ủy ban nhân dân thị trấn, c c  ổ dân phố tổ ch c th c hiện c c nhiệm vụ theo chỉ 

  o của Ban  h  ng vụ Đ ng ủy, Nghị quy t của Đ ng ủy, H i  ồng nhân dân, 

c c quy t  ịnh, chỉ thị,    ho ch của Ủy ban nhân dân thị trấn v  của c c cơ quan 

nh  n ớc cấp trên về   nh v c công việc   ợc phân công.  
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- Chủ trì  iều h nh c c công ch c  iên quan v  phối hợp c c tổ ch c  o n 

thể xem x t, xử  ý nh ng  i n nghị, ph n  nh của Nhân dân về nh ng vấn  ề ph t 

sinh hằng ng y theo thẩm quyền trong ph m vi   ợc phân công.   

-  r c ti p chỉ   o c c   nh v c công t c sau: 

+ Kinh t ,  ịa chính, nông -  âm nghiệp, giao thông, thu   ợi, xây d ng cơ 

b n, th ơng m i dịch vụ.   

 +  r c ti p qu n  ý   i trật t   ô thị v  công t c qu n  ý  ô thị, xây d ng 

  t cấu h  tầng  ô thị văn minh trên  ịa b n. 

+  Công t c thu ngân s ch nh  n ớc trên  ịa b n. 

+ Ký c c văn b n do Chủ tịch Ủy ban nhân dân ủy quyền  ối với c c   nh 

v c   ợc giao phụ tr ch v   ý m t số thủ tục h nh chính về   nh v c  ất  ai, môi 

tr  ng, thu ,  ệ phí v  m t số văn b n  h c. Đ ợc  ý c c quy t  ịnh xử ph t h nh 

chính trên    nh v c   ợc giao phụ tr ch  hi chủ tịch  i vắng (có văn b n ủy 

quyền cụ thể). 

+  r c t i B  phận ti p nhận v  tr    t qu  thị trấn,  ý c c hồ sơ, giao dịch 

ph t sinh trong ng y   ợc phân công.  r c ti p gi i quy t v  ban h nh   t  uận xử  ý 

c c  ơn th   i n nghị, ph n  nh của tổ ch c, c  nhân thu c   nh v c   ợc phân công. 

+  ham d  c c cu c họp do cấp trên chỉ  ịnh v  phân công của Chủ tịch 

UBND.  

- Chấp h nh v  th c hiện nh ng công việc  h c do Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân thị trấn giao. 

3. Ông T ần X ân Thành, Phó Chủ tịch UBND phụ t  ch Văn hóa – xã 

hội 

-  hay mặt Chủ tịch  BND th c hiện c c nhiệm vụ  hi Chủ tịch  BND 

phân công. 

-  r c ti p phụ tr ch   nh v c:  ăn ho  - xã h i, thông tin tuyên truyền, 

gi o dục -   o t o, y t , môi tr  ng, c c n i dung   nh v c văn hóa xã h i xây 

d ng  ô thị văn minh,  ng dụng công nghệ thông tin, tín ng ỡng tôn gi o, công 

t c thanh niên, c c tổ ch c xã h i v  th c hiện c c nhiệm vụ  h c  hi Chủ tịch 

UBND giao. 

- Ký c c văn b n do Chủ tịch Ủy ban nhân dân ủy quyền m t số thủ tục 

h nh chính về văn hóa, y t , gi o dục, chính s ch xã h i v  m t số văn b n  h c 

trên   nh v c   ợc giao phụ tr ch.  ham gia c c cu c họp do cấp trên chỉ  ịnh v  

 hi Chủ tịch  BND phân công. Đ ợc  ý c c quy t  ịnh xử ph t h nh chính trên  

  nh v c   ợc giao phụ tr ch  hi chủ tịch  i vắng (có văn b n ủy quyền cụ thể). 

-  r c t i B  phận ti p nhận v  tr    t qu  thị trấn,  ý c c hồ sơ, giao dịch 

ph t sinh trong ng y   ợc phân công.  r c ti p gi i quy t v  ban h nh c c   t 

 uận xử  ý c c  ơn th   i n nghị, ph n  nh của tổ ch c, c  nhân thu c   nh v c 

văn hóa xã h i 

-  h c hiện c c nhiệm vụ  h c do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn giao.  
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4. Ông Hoàng Văn Lạng, Ủy viên Ủy ban nhân dân, T   ng Công an 

thị t ấn 

+  hu thập thông tin, phân tích,   nh gi , d  b o tình hình v   ề xuất với Cấp 

u  Đ ng, Ủy ban nhân dân thị trấn về chủ tr ơng,    ho ch, biện ph p b o   m an 

ninh, trật t  an to n xã h i,  ấu tranh phòng, chống t i ph m v  tệ n n xã h i, tổ 

ch c th c hiện chủ tr ơng,    ho ch, biện ph p  ó. 

+ Chủ trì xây d ng phong tr o to n dân b o vệ an ninh  ổ quốc; tuyên 

truyền, phổ bi n chủ tr ơng, chính s ch, ph p  uật về an ninh, trật t , an to n xã 

h i, h ớng dẫn,  iểm tra,  ôn  ốc cơ quan, tổ ch c, c  nhân th c hiện quy  ịnh 

của ph p  uật về an ninh, trật t , an to n xã h i trên  ịa b n thị trấn theo thẩm 

quyền.  

+ Chủ trì, phối hợp qu n  ý v  th c hiện công t c tuyên truyền, gi o dục về 

b o vệ an ninh quốc gia, b o   m trật t , an to n xã h i,  ấu tranh phòng, chống 

t i ph m; h ớng dẫn,  iểm tra, thanh tra, gi i quy t  hi u n i, tố c o trong ho t 

  ng b o vệ an ninh quốc gia, b o   m trật t , an to n xã h i,  ấu tranh phòng, 

chống t i ph m. 

+ Chủ trì, phối hợp với cơ quan, tổ ch c v    c   ợng  h c trong phòng ngừa, 

ph t hiện,  ấu tranh chống t i ph m v  tệ n n xã h i theo quy  ịnh của ph p  uật; 

b o vệ tính m ng, t i s n của c  nhân, cơ quan, tổ ch c trên  ịa b n thị trấn. 

+  ham m u cho Ủy ban nhân dân thị trấn v  tổ ch c th c hiện quy  ịnh của 

ph p  uật về qu n  ý, gi o dục c c  ối t ợng ph i chấp h nh ph t qu n ch , c i t o 

 hông giam gi , ng  i bị   t  n tù nh ng   ợc h ởng  n treo c  trú trên  ịa b n; 

qu n  ý ng  i   ợc  ặc x , ng  i sau cai nghiện ma tuý v  ng  i chấp h nh xong 

hình ph t tù thu c diện ph i ti p tục qu n  ý theo quy  ịnh của ph p  uật. 

+ H ớng dẫn nghiệp vụ, bồi d ỡng  i n th c ph p  uật  ối với   c   ợng b o 

vệ dân phố, th c hiện qu n  ý về c  trú, cơ sở d   iệu quốc gia về dân c , căn 

c ớc công dân, trật t , an to n giao thông, trật t  công c ng, vũ  hí, vật  iệu nổ, 

công cụ hỗ trợ, phòng ch y, ch a ch y theo quy  ịnh của ph p  uật. 

+ Chủ   ng v  phối hợp phòng ngừa, ph t hiện, ngăn chặn,  ấu tranh   m 

thất b i âm m u, ho t   ng của c c th    c ph n   ng thù  ịch, góp phần b o vệ 

an ninh chính trị; b o vệ  hối   i  o n   t to n dân; b o vệ tính m ng, s c  hỏe, 

danh d , nhân phẩm, t i s n, quyền t  do, dân chủ của công dân, quyền v   ợi ích 

hợp ph p của cơ quan, tổ ch c, c  nhân. 

+  h c hiện qu n  ý về xử ph t vi ph m h nh chính trong   nh v c an ninh, 

trật t , an to n xã h i; xử ph t vi ph m h nh chính v   p dụng c c biện ph p xử  ý 

h nh chính theo quy  ịnh của ph p  uật. 

+  h c hiện c c nhiệm vụ  h c do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn giao.  

5. Ông Ng yễn Anh Đ c, Ủy viên Ủy ban nhân dân, Ch  h y t   ng Ban 

ch  h y Q ân  ự thị t ấn 
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+  ham m u, giúp Ủy ban nhân dân thị trấn tổ ch c th c hiện nhiệm vụ, 

quyền h n của Ủy ban nhân dân thị trấn trong   nh v c quốc phòng, quân s  trên 

 ịa b n theo quy  ịnh của ph p  uật.  

+  ham m u cho cấp ủy Đ ng, Ủy ban nhân dân thị trấn  ãnh   o, chỉ   o, 

 iều h nh th c hiện nhiệm vụ quốc phòng, quân s  ở cơ sở;  ăng  ý, qu n  ý 

công dân trong    tuổi th c hiện ngh a vụ tham gia dân quân, công dân nam trong 

   tuổi sẵn s ng nhập ngũ; tuyển chọn công dân nhập ngũ; tổ ch c biên ch , qu n 

 ý v  chỉ   o  iều h nh ho t   ng   c   ợng dân quân, qu n  ý   c   ợng d  bị 

  ng viên theo quy  ịnh của ph p  uật. 

+ Xây d ng và tổ ch c th c hiện    ho ch về công tác quốc phòng, quân s  ở 

cơ sở;    ho ch tổ ch c   c   ợng, huấn  uyện và ho t   ng của dân quân; xây 

d ng các    ho ch khác có liên quan   n nhiệm vụ quốc phòng, quân s  ở  ịa 

ph ơng. 

+ Chủ trì, phối hợp với ban, ngành,  o n thể tổ ch c th c hiện công tác quốc 

phòng, quân s  theo s  lãnh   o, chỉ   o của Cấp ủy Đ ng, Ủy ban nhân dân thị 

trấn; tổ ch c   c   ợng dân quân, d  bị   ng viên tham gia xây d ng cơ sở v ng 

m nh toàn diện, th c hiện chính sách hậu ph ơng quân   i. 

+  ổ ch c huấn  uyện, giáo dục chính trị, pháp  uật cho dân quân; chỉ huy 

dân quân th c hiện nhiệm vụ theo quy  ịnh pháp  uật. 

+  h c hiện c c nhiệm vụ  h c do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn giao. 

  Ngoài c c nội d ng nê  t ên, c c Ủy viên Ủy ban nhân dân phụ t  ch 

về Q ân  ự, Công an c n có nhiệm vụ:  ham gia gi i quy t c c công việc 

chung của tập thể Ủy ban nhân dân thị trấn; cùng tập thể Ủy ban nhân dân thị trấn 

quy t  ịnh c c vấn  ề thu c thẩm quyền v  tr ch nhiệm của Ủy ban nhân dân thị 

trấn; nghiên c u,  ề xuất với Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn 

c c chủ tr ơng, chính s ch, cơ ch , văn b n ph p  uật cần thi t thu c thẩm quyền 

của Ủy ban nhân dân thị trấn trong v  ngo i   nh v c mình phụ tr ch; chủ   ng 

  m việc với Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn về c c công việc 

của Ủy ban nhân dân thị trấn v  c c công việc  h c có  iên quan. 

- Chịu tr ch nhiệm tr ớc Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân về việc 

th c hiện nhiệm vụ   ợc giao; cùng c c th nh viên  h c của Ủy ban nhân dân 

chịu tr ch nhiệm tập thể về ho t   ng của Ủy ban nhân dân; báo cáo công tác 

tr ớc H i  ồng nhân dân  hi   ợc yêu cầu; chịu tr ch nhiệm v  b o c o công t c 

tr ớc cơ quan qu n  ý nh  n ớc cấp trên về ng nh,   nh v c. 

-  ham d   ầy  ủ c c phiên họp Ủy ban nhân dân; th o  uận v  biểu quy t 

nh ng vấn  ề thu c nhiệm vụ, quyền h n của Ủy ban nhân dân. 

6. Ông D ơng Ngọc Sơn, Công ch c Địa chính – Xây dựng – Đô thị - 

Môi t   ng phụ t  ch lĩnh vực Địa chính – Nông nghiệp  

 ham m u, giúp Ủy ban nhân dân thị trấn tổ ch c th c hiện nhiệm vụ, 

quyền h n của Ủy ban nhân dân thị trấn trong qu n  ý nh  n ớc c c   nh v c: Đất 

 ai, nông –  âm – ng  nghiệp trên  ịa b n; chịu s  qu n  ý của Ủy ban nhân dân 
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thị trấn, Ủy ban nhân dân huyện v  h ớng dẫn,  iểm tra về chuyên môn nghiệp vụ 

của c c phòng, ban chuyên môn cấp huyện, tr c ti p th c hiện c c nhiệm vụ sau: 

+  ham m u th c hiện về công t c quy ho ch,    ho ch sử dụng  ất trên 

 ịa b n theo quy  ịnh; 

+  ham m u phối hợp th c hiện công t c thẩm  ịnh hồ sơ về chuyển  ổi 

quyền sử dụng  ất, t i s n gắn  iền với  ất cho c c tổ ch c, c  nhân, h  gia  ình 

theo quy  ịnh của ph p  uật; 

+ H ớng dẫn cho tổ ch c, công dân về công t c cấp giấy CNQSDĐ, quyền 

sở h u nh  ở v  t i s n gắn  iền với  ất; chủ trì phối hợp với công ch c  h c th c 

hiện thủ tục h nh chính trong ti p nhận v  thẩm tra hồ sơ x c nhận nguồn gốc sử 

dụng  ất, hiện tr ng  ăng  ý v  sử dụng  ất  ai, tình tr ng tranh chấp v  bi n 

  ng về  ất  ai trên  ịa b n thị trấn; 

+  Phối hợp với c c cơ quan chuyên môn cấp trên trong việc  o   c,  ập b n 

 ồ hiện tr ng sử dụng  ất, th c hiện c c thủ tục hồ sơ  iên quan  iểm  ê,  ập 

ph ơng  n hỗ trợ,  ền bù gi i phóng mặt bằng cho c c tổ ch c, c  nhân  hi nh  

n ớc thu hồi  ất  ể th c hiện c c công trình d   n trên  ịa b n.  heo d i bi n 

  ng  ất  ai, thống  ê,  iểm  ê  ất  ai; b o qu n t   iệu  iên quan về  ất  ai; 

+  ham m u giúp Ủy ban nhân dân thị trấn tổ ch c và h ớng dẫn việc th c 

hiện quy ho ch, ch ơng trình,    ho ch,  ề án  huy n khích phát triển nông 

nghiệp, lâm nghiệp, thu  s n. Tuyên truyền, phổ bi n pháp  uật, chính sách của 

Đ ng và Nhà n ớc về nông nghiệp;  

+  heo d i tình hình th c hiện ti n    s n xuất nông nghiệp,  âm nghiệp, 

ng  nghiệp.  ổng hợp, h ớng dẫn    ho ch s n xuất nông nghiệp, thu  s n, ph t 

triển rừng h ng năm; vận   ng nhân dân th c hiện các biện pháp  ỹ thuật chuyển 

 ổi cơ cấu kinh t , cây trồng, vật nuôi trong s n xuất nông  âm nghiệp, thu  s n 

theo quy ho ch,    ho ch   ợc phê duyệt.  ổng hợp số   ợng tổng   n gia súc, 

gia cầm trên  ịa bàn.  

 -  ây d ng    ho ch, phối hợp THT dịch vụ NN tổ ch c th c hiện phòng 

trừ dịch bệnh cây trồng, vật nuôi, thu  s n; tổ ch c th c hiện việc b o vệ rừng; 

phòng cháy, ch a cháy rừng;  

+  h c hiện ch     thôn tin, b o c o  ịnh  ỳ v    t xuất theo yêu cầu v   

c c nhiệm vụ  h c theo quy  ịnh của ph p  uật chuyên ng nh v  do Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân thị trấn giao. 

7. Ông T ần T ấn Khanh, Công ch c Địa chính – Xây dựng – Đô thị - 

Môi t   ng phụ t  ch lĩnh vực Xây dựng – Đô thị - Môi t   ng 

 ham m u, giúp Ủy ban nhân dân thị trấn tổ ch c th c hiện nhiệm vụ, 

quyền h n của Ủy ban nhân dân thị trấn trong qu n  ý nh  n ớc về c c   nh v c: 

  i nguyên, môi tr  ng, xây d ng,  ô thị, giao thông trên  ịa b n theo quy  ịnh 

của ph p  uật v  tr c ti p th c hiện c c nhiệm vụ sau: 

+  h c hiện việc thống  ê, theo d i, gi m s t tình hình  hai th c, b o vệ t i 

nguyên trên  ịa b n.  
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+  h c hiện việc qu n  ý, theo d i,  iểm tra c c tổ ch c, c  nhân trên  ịa b n 

th c hiện cam   t về b o vệ t i nguyên, môi tr  ng;  ặc biệt chú ý  ối với việc ph t 

triển  inh t  trong   nh v c chăn nuôi ph i gắn  iền với b o vệ môi sinh môi tr  ng. 

 riển  hai v  phối hợp th c hiện c c    ho ch, nhiệm vụ cụ thể về gi  gìn 

vệ sinh môi tr  ng  ối với c c  hu dân c , h  gia  ình v  c c ho t   ng b o vệ 

môi tr  ng nơi công c ng trên  ịa b n. 

+  ham gia hòa gi i, gi i quy t c c tranh chấp,  hi u n i, tố c o về   nh v c t i 

nguyên v  môi tr  ng theo quy  ịnh của ph p  uật; ph t hiện v  tham m u xử  ý  ối 

với c c tr  ng hợp vi ph m ph p  uật về qu n  ý, b o vệ t i nguyên v  môi tr  ng; 

+ Giúp Ủy ban nhân dân thị trấn h ớng dẫn thủ tục xin cấp giấy phép xây 

d ng nh  ở riêng    v  c c công trình công c ng  h c trên  ịa b n thị trấn;  iểm tra 

việc xây d ng công trình theo giấy ph p   ợc cấp,  ề xuất biện ph p xử  ý c c 

tr  ng hợp vi ph m trật t  xây d ng  ô thị, th c hiện c c nhiệm vụ  iên quan   n 

xây d ng công trình  i n trúc trên  ịa b n   ợc phân công thu c thị trấn theo quy 

 ịnh của ph p  uật; 

+ Qu n  ý c c mốc giới, chỉ giới xây d ng v  qu n  ý trật t  xây d ng trên 

 ịa b n theo quy ch  qu n  ý  i n trúc  ô thị v  quy ho ch xây d ng  ã   ợc cấp 

thẩm quyền phê duyệt; 

+  ổ ch c th c hiện xây d ng mới, c i t o, sửa ch a, tu bổ, b o vệ c c 

công trình  ênh m ơng, giao thông n i  ồng, b  vùng, giao thông, công trình xây 

d ng v  cơ sở h  tầng  ỹ thuật thu c thẩm quyền qu n  ý của Ủy ban nhân dân thị 

trấn, có biện ph p ngăn chặn  ịp th i nh ng h nh vi vi ph m ph p  uật về công 

trình v  cơ sở h  tầng t i  ịa ph ơng. 

+ Gi m s t về  ỹ thuật c c công trình xây d ng thu c thẩm quyền qu n  ý 

của Ủy ban nhân dân thị trấn; 

+  hu thập thông tin, tổng hợp số  iệu,  ập sổ s ch,   u tr  c c t i  iệu về 

chuyên môn v  xây d ng c c b o c o về qu n  ý t i nguyên, môi tr  ng, công t c 

xây d ng,  ô thị, giao thông theo quy  ịnh của ph p  uật; theo d i, tổng hợp tình 

hình ph t triển công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp, xây d ng, các ngành, nghề 

truyền thống;  ng dụng ti n b  khoa học, công nghệ  ể phát triển s n xuất và phát 

triển các ngành, nghề mới nhằm gi i quy t việc làm, c i thiện  iều  iện làm việc, 

sinh ho t của ng  i lao   ng, c i thiện   i sống của nhân dân  ịa ph ơng; 

+  h c hiện c c nhiệm vụ  h c theo quy  ịnh của ph p  uật chuyên ng nh 

v  do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn giao. 

8.  Bà Đặng Thị Tam, Công ch c Tài chính K  to n phụ t  ch K  to n  

Phụ tr ch chung trên   nh v c   i chính K  to n v  phụ tr ch công t c xây d ng 

d  to n,  iểm tra, quy t to n c c d   n  ầu t  xây d ng thu c thẩm quyền qu n  ý 

của Ủy ban nhân dân thị trấn theo quy  ịnh của ph p  uật. 

+  ây d ng d  to n thu, chi ngân s ch thị trấn trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt; quy t to n ngân s ch thị trấn v  th c hiện b o c o t i chính, ngân s ch theo 

 úng quy  ịnh của ph p  uật. 
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+ Chủ trì, phối hợp với công ch c  h c qu n  ý t i s n công.  

+  h c hiện c c nhiệm vụ  h c do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn giao. 

9.  Bà Bùi Thị Nga, Công ch c Tài chính -    to n phụ t  ch    to n viên 

 ham m u, giúp Ủy ban nhân dân thị trấn tổ ch c th c hiện nhiệm vụ, 

quyền h n của Ủy ban nhân dân thị trấn trong   nh v c t i chính,    to n trên  ịa 

b n theo quy  ịnh của ph p  uật v  tr c ti p th c hiện c c nhiệm vụ sau: 

+  heo d i v  tổ ch c th c hiện d  to n thu, chi ngân s ch th  ng xuyên 

và tham m u,  ề xuất Ủy ban nhân dân thị trấn c c biện ph p  hai th c nguồn thu 

trên  ịa b n thị trấn; th c hiện c c ho t   ng t i chính, ngân s ch theo h ớng dẫn 

của cơ quan t i chính cấp trên;  

+  h c hiện c c nhiệm vụ  h c theo quy  ịnh của ph p  uật chuyên ng nh 

v  do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn giao. 

10.  Ông Hồ Thanh Hải, Công ch c T  ph p - hộ tịch 

 ham m u, giúp Ủy ban nhân dân thị trấn tổ ch c th c hiện nhiệm vụ, 

quyền h n của Ủy ban nhân dân thị trấn trong   nh v c t  ph p v  h  tịch trên  ịa 

b n theo quy  ịnh của ph p  uật v  tr c ti p th c hiện c c nhiệm vụ sau: 

+ Phổ bi n, gi o dục ph p  uật; qu n  ý tủ s ch ph p  uật, tổ ch c phục vụ 

nhân dân nghiên c u ph p  uật v  tổ ch c  ấy ý  i n nhân dân trên  ịa b n thị trấn 

trong việc tham gia xây d ng ph p  uật; 

+ Kiểm tra, r  so t c c văn b n quy ph m ph p  uật của H i  ồng nhân dân 

v  Ủy ban nhân dân thị trấn b o c o cơ quan có thẩm quyền xem x t, quy t  ịnh; 

tham gia công t c thi h nh  n dân s  trên  ịa b n thị trấn; 

+  h c hiện nhiệm vụ công t c t  ph p, h  tịch, ch ng th c theo quy  ịnh 

của ph p  uật; phối hợp với công ch c  ăn hóa -  ã h i h ớng dẫn xây d ng 

h ơng  ớc, quy  ớc tổ dân phố v  công t c gi o dục t i  ịa b n thị trấn; 

+ Chủ trì, phối hợp với công ch c  h c th c hiện công t c hòa gi i ở cơ sở. 

+  h c hiện c c nhiệm vụ  h c theo quy  ịnh của ph p  uật chuyên ng nh 

v  do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn giao. 

11. Ông T ần X ân Thành, Công ch c Văn hóa -    hội phụ t  ch Văn hóa 

– T yên t  yền 

 ham m u, giúp Ủy ban nhân dân thị trấn tổ ch c th c hiện nhiệm vụ, 

quyền h n của Ủy ban nhân dân thị trấn trong c c   nh v c:  ăn hóa, thể dục thể 

thao, du  ịch, thông tin, truyền thông; gi o dục; công t c qu n  ý Nh  n ớc về tôn 

gi o, thanh niên, phụ tr ch công nghệ thông tin theo quy  ịnh của ph p  uật v  

tr c ti p th c hiện c c nhiệm vụ sau: 

+  ổ ch c, theo d i v  b o c o về c c ho t   ng văn hóa, thể dục, thể thao, 

du  ịch, y t  v  gi o dục trên  ịa b n; tổ ch c th c hiện việc xây d ng   i sống 

văn hóa ở c ng  ồng dân c , xây d ng gia  ình văn hóa trên  ịa b n thị trấn; 
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+  h c hiện c c nhiệm vụ thông tin, truyền thông về tình hình  inh t  - xã 

h i ở  ịa ph ơng; 

+ Chủ trì, phối hợp với công ch c  h c v   ổ tr ởng tổ dân phố xây d ng 

h ơng  ớc, quy  ớc ở tổ dân phố văn hóa v  th c hiện công t c gi o dục t i  ịa 

bàn thị trấn. 

+ Phụ tr ch chính nhiệm vụ qu n  ý v  duy trì ho t   ng của c c Phần mềm 

dùng chung, phần mềm ch y trên hệ thống m ng WAN của tỉnh,  rang  hông tin 

 iện tử của thị trấn. Phụ tr ch  ầu mối xử  ý công việc t i  rang Qu n  ý văn b n 

v  Điều h nh trên hệ thống hồ sơ công việc của  BND thị trấn.   

+  h c hiện c c nhiệm vụ  h c theo quy  ịnh của ph p  uật chuyên ng nh 

v  do Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn giao. 

12. Bà Phan Thị Ph ơng, Công ch c Văn hóa -    hội phụ t  ch chính sách 

   hội 

 ham m u, giúp Ủy ban nhân dân thị trấn tổ ch c th c hiện nhiệm vụ, 

quyền h n của Ủy ban nhân dân thị trấn trong c c   nh v c:  ao   ng, th ơng 

binh, xã h i, y t  theo quy  ịnh của ph p  uật v  tr c ti p th c hiện c c nhiệm vụ: 

+  heo d i, tổng hợp về dân số,  ao   ng, việc   m, ng nh nghề trên  ịa 

b n; theo d i, tổng hợp, b o c o về số   ợng v  tình hình bi n   ng c c  ối t ợng 

chính s ch  ao   ng, th ơng binh v  xã h i; theo d i,  ôn  ốc việc th c hiện v  

chi tr  c c ch      ối với ng  i h ởng chính s ch xã h i v  ng  i có công; qu n 

 ý ngh a trang  iệt s  v  c c công trình ghi công  iệt s ; th c hiện c c ho t   ng 

b o trợ xã h i v  ch ơng trình xóa  ói, gi m ngh o trên  ịa b n thị trấn; 

+  h c hiện c c nhiệm vụ  h c theo quy  ịnh của ph p  uật chuyên ng nh 

v  do Chủ tịch Ủy ban nhân dân trấn giao. 

13. Ông T ần T ấn Tú, Công ch c Văn ph ng Thống  ê phụ t ách 

nhiệm vụ văn ph ng tổng hợp 

Qu n  ý chung c c ho t   ng của  ăn phòng Ủy ban nhân dân thị trấn,  phụ 

tr ch theo dõi, tổng hợp chung c c ho t   ng trên   nh v c  inh t , văn hóa - xã 

h i; quốc phòng - an ninh; công t c c i c ch h nh chính nh  n ớc;   nh v c thi 

 ua -  hen th ởng, tổ ch c c n b ; phòng chống tham nhũng  ãng phí v  tr c ti p 

th c hiện c c nhiệm vụ sau: 

+  ham m u Ủy ban nhân dân thị trấn xây d ng c c quy ch , ch ơng trình 

công t c, c c quy t  ịnh phân công nhiệm vụ của Ủy ban nhân dân thị trấn; xây 

d ng c c    ho ch, b o c o về ph t triển  inh t  - xã h i trên  ịa b n  ịnh  ỳ   

th ng, năm, nhiệm  ỳ; c c d  th o văn b n v  c c b o c o theo s  phân công của 

Ủy ban nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn.  

+  heo d i,  iểm so t,   nh gi  về TTHC; qu n  ý,  iều h nh việc xây 

d ng,  p dụng v  c i ti n Hệ thống qu n  ý chất   ợng theo tiêu chuẩn ISO.  

+  ây d ng c c d  th o văn b n v  c c b o c o  ịnh  ỳ h ng th ng, quý v  

theo s  phân công của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND thị trấn.  
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+ Ti p nhận  i n nghị,  ơn th   hi u n i, tố c o của công dân  ể tham 

m u,  ề xuất chuyển   n  ãnh   o thị trấn, c c b  phận chuyên môn.  heo d i, 

 ôn  ốc việc gi i quy t  hi u n i, tố c o v   i n nghị của công dân. 

+  ổ ch c thông b o, truyền   t v  theo d i,  ôn  ốc c c b  phận thu c Ủy 

ban nhân dân trong triển  hai th c hiện nhiệm vụ của cơ quan qu n  ý Nh  n ớc 

cấp trên v  của Ủy ban nhân dân thị trấn. 

+ Qu n  ý thống nhất việc ban h nh văn b n của H i  ồng nhân dân, Ủy 

ban nhân dân theo trình t , n i dung v  thể th c   ợc quy  ịnh,  ề xuất ph ơng 

ph p, biện ph p tổ ch c th c hiện c c yêu cầu n i dung công việc của c c tổ 

ch c, c  nhân  iên quan. 

+  ây d ng v  theo d i việc th c hiện ch ơng trình,    ho ch công t c, 

 ịch   m việc  ịnh  ỳ v    t xuất của H i  ồng nhân dân,  h  ng tr c H i  ồng 

nhân dân, Ủy ban nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn. 

+  ham d  c c cu c họp,   m việc  ể nắm tình hình, phục vụ công t c chỉ 

  o,  iều h nh của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn. 

+  h c hiện c c nhiệm vụ, quyền h n  h c do Ủy ban nhân dân v  Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân thị trấn giao hoặc theo quy  ịnh của ph p  uật. 

14. Bà D ơng Thị Hảo, Công ch c Văn ph ng Thống  ê phụ t  ch 

nhiệm vụ tổng hợp, thống  ê 

Phụ tr ch công t c thống  ê; th c hiện c c nhiệm vụ  iên quan   n công t c 

 ăn th    u tr  v  tr c ti p th c hiện c c nhiệm vụ sau: 

- Qu n  ý, theo d i b  phận  ăn th  –   u tr  th c hiện nhiệm vụ chuyên 

môn về công văn, sổ s ch, văn th ,   u tr , h nh chính v  việc th c hiện  ăng  ý 

văn b n   n, văn b n  i; xử  ý gửi văn b n  i  ịp th i v   úng  ịa chỉ nơi nhận.  

- Phối hợp với Công ch c  ăn phòng  hống  ê phụ tr ch nhiệm vụ văn 

phòng tổng hợp th c hiện việc thông b o, truyền   t v  theo d i,  ôn  ốc c c b  

phận thu c Ủy ban nhân dân trong triển  hai th c hiện nhiệm vụ của cơ quan 

qu n  ý Nh  n ớc cấp trên v  của Ủy ban nhân dân thị trấn. 

- Qu n  ý to n b  hệ thống cơ sở vật chất của cơ quan thị trấn. 

-  ham m u cho  ãnh   o Ủy ban nhân dân thị trấn th c hiện ch c năng 

qu n  ý nh  n ớc về công t c văn th    u tr ,   m b o thống nhất trong công t c 

qu n  ý hồ sơ   u tr   của Ủy ban nhân dân thị trấn bằng văn b n giấy v  hệ thống 

  u tr   iện tử. 

- Qu n  ý, ti p nhận,   m thủ tục  ăng  ý văn b n   n, văn b n  i. Kiểm tra 

thể th c v   ỹ thuật trình b y văn b n tr ớc  hi ghi số,  ý hiệu v  ng y, th ng, 

năm  ối với c c văn b n  i của Ủy ban nhân dân thị trấn.  

- Qu n  ý hồ sơ   u tr  của cơ quan, th c hiện công t c thu thập, bổ sung 

t i  iệu   m b o  ầy  ủ hệ thống văn b n,  ồng th i xây d ng c c mục  ục hồ sơ 

t i  iệu   u tr  của Ủy ban nhân dân thị trấn  úng theo quy  ịnh. Bố trí, sắp x p 
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 hoa học hồ sơ, t i  iệu   u tr ; th  ng xuyên  iểm tra tình hình t i  iệu   u tr   ể 

có  ề xuất biện ph p b o qu n tốt t i  iệu của Ủy ban nhân dân thị trấn. 

 -  ổ ch c sắp x p có hệ thống văn b n   u tr   ịnh  ỳ h ng năm  ể tham 

m u cho Ủy ban nhân dân thị trấn xây d ng b o c o về công t c văn th    u tr  

 ịnh  ỳ v  bất th  ng theo yêu cầu của cơ quan cấp trên. 

 - Giúp Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn qu n  ý v  sử 

dụng con dấu của Ủy ban nhân dân thị trấn  úng theo quy  ịnh, tr c ti p  óng dấu 

c c văn b n của Ủy ban nhân dân thị trấn. Không t  ý giao con dấu cho ng  i 

 h c sử dụng hoặc mang dấu ra  hỏi  hu v c  óng dấu  hi ch a có s  chỉ   o của 

 ãnh   o cơ quan. 

 - Qu n  ý văn phòng phẩm của  ăn phòng Ủy ban nhân dân thị trấn. Phụ 

tr ch việc phô tô văn b n của Ủy ban nhân dân thị trấn.  

 -  ham d  c c cu c họp,   m việc  ể nắm tình hình, phục vụ công t c chỉ 

  o,  iều h nh của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị trấn. Phụ tr ch 

 h   ý c c phiên họp, h i nghị của  BND thị trấn. 

- Chịu tr ch nhiệm   m b o c c  iều  iện, ph ơng tiện   m việc v  c c 

cu c h i họp của H i  ồng nhân dân, Ủy ban nhân dân thị trấn.  

-  h c hiện c c nhiệm vụ, quyền h n  h c do Ủy ban nhân dân v  Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân thị trấn giao hoặc theo quy  ịnh của ph p  uật. 

15. Ông L ơng Q ốc Việt, Kh y n nông, thú y, BVTV 

- Có tr ch nhiệm tham m u, giúp  BND xây d ng v  th c hiện    ho ch 

s n xuất nông nghiệp h ng năm; 

-  ham m u th c hiện qu n  ý Nh  n ớc trên   nh v c nông nghiệp, b o vệ 

th c vật. 

- Phụ tr ch công t c chăn nuôi, ph t triển tổng   n; công t c thú y,  iểm 

so t gi t mổ theo quy  ịnh. 

-  h c hiện c c nhiệm vụ, quyền h n  h c do Ủy ban nhân dân v  Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân thị trấn giao hoặc theo quy  ịnh của ph p  uật. 

16. Ông Đinh T ấn Dũng, Phụ t ách t  yền thanh cơ   , tổ t   ng tổ 

TTĐT thị t ấn 

- Biên tập tin b i v  ph t sóng ch ơng trình truyền thanh bằng ti ng 

 iệt trên hệ thống  oa truyền thanh nhằm tuyên truyền    ng  ối, chính s ch của 

Đ ng, ph p  uật của Nh  n ớc, tập trung v o s  chỉ   o,  iều h nh của cấp ủy, 

chính quyền  ịa ph ơng, c c ho t   ng t i cơ sở, phổ bi n  i n th c  hoa học  ỹ 

thuật,  inh t , văn hóa, xã h i, công t c an ninh trật t , g ơng ng  i tốt việc tốt, 

 iển hình tiên ti n tới nhân dân trên  ịa b n thị trấn theo quy  ịnh của ph p  uật. 

-  h c hiện nhiệm vụ ph t thanh viên của Đ i truyền thanh thị trấn; th c 

hiện việc tuyên truyền, cổ   ng tr c quan trong c c dịp   ,   t, s   iện trọng   i 

của quê h ơng,  ất n ớc v  theo yêu cầu của  ãnh   o Ủy ban nhân dân thị trấn. 
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-  i p âm, ti p sóng   i cấp trên phục vụ nhu cầu ti p nhận thông tin của 

nhân dân theo quy  ịnh của ph p  uật. 

-  hông b o  ịp th i c c văn b n chỉ   o,  iều h nh của cấp ủy, chính 

quyền  ịa ph ơng trên hệ thống  oa truyền thanh. 

- Phối hợp, c ng t c tin, b i, ch ơng trình truyền thanh với Đ i  ruyền 

thanh cấp huyện. 

-   u tr  c c ch ơng trình truyền thanh t  biên tập  ã   ợc  iểm duyệt. 

-  h c hiện c c quy  ịnh của ph p  uật về tần số vô tuy n  iện. 

- Chỉ   o tổ  rật t   ô thị ho t   ng theo  úng Quy ch   ã ban h nh. 

-  h c hiện c c nhiệm vụ khác theo s  phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân thị trấn. 

17. Ông T ần Minh Hi  , nhân viên Bảo vệ 

-  h c hiện c c biện ph p nghiệp vụ theo quy  ịnh của ph p  uật  ể b o vệ 

trụ sở cơ quan thị trấn, phòng ngừa, ph t hiện v  ngăn chặn nh ng h nh vi vi 

ph m ph p  uật, vi ph m n i quy cơ quan thị trấn  ể  ịp th i  ề xuất với Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân thị trấn biện ph p xử  ý; 

-  r c ti p  iểm so t ng  i ra v o cơ quan. Khi x y ra c c vụ việc có  iên 

quan   n an ninh, trật t  v  an to n cơ quan ph i b o c o Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân thị trấn, tổ ch c b o vệ hiện tr  ng, b o vệ t i s n của cơ quan; 

- Phối hợp với Công an, BCH Quân s  thị trấn th c hiện c c quy  ịnh về 

công t c phòng ch y, ch a ch y, b o   m an ninh, trật t , an to n cơ quan; 

-  h c hiện c c nhiệm vụ  h c theo s  phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân thị trấn. 

Điề  2. Quy t  ịnh n y có hiệu   c thi h nh  ể từ ng y  ý. 

Điề  3. Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân, c c Ủy 

viên Ủy ban nhân dân thị trấn, c c c n b , công ch c thu c  BND v  c c cơ 

quan,  ơn vị  iên quan có tr ch nhiệm thi h nh Quy t  ịnh n y./. 

  
Nơi nhận: 
- Nh  Điều  ; 

- UBND huyện H ơng Sơn; 

- Phòng N i vụ huyện H ơng Sơn; 

-   Đ ,   .HĐND thị trấn; 

- B  . B   Q N, c c Đo n thể thị trấn; 

-   u:   . 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 
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