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

PHUONG GIA VIEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 02/QC-UBND Gia Vién, ngay 29 thang 5 nam 2023
QUY CHE

Lam viéc ciia Co quan UBND phwong Gia Vién nam 2023

I. PHAM VI, POI TUQNG PIEU CHINH

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc,
quan hé cong tac cliia can bd, cong chuc, lao dong hop dong thuoc UBND
phuong Gia Vién.

2. Can b9, cong chuc, lao dong hop dbng thudc co quan UBND phuong
Gia Vién chju sy diéu chinh ctia Quy ché nay (khong bao gdm can bo Dang uy,
HDND, Uy ban MTTQ Viét Nam, cac doan thé nhan dan va nhiig ngudi hoat
dong khong chuyén trach).

II. NGUYEN TAC LAM VIEC

1. Co quan UBND phuong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu,
phat huy vai tro cia tap thé, dé cao trach nhiém cta ca nhan va tinh than chu
dong, sang tao cua timg can b, cong chic co quan UBND phuong (sau day goi
tat 1a can bd, cong chirc), trong do vai tro cua Chu tich UBND phuong 1a nguoi
chiu trach nhiém chinh. Mdi can b, cong chirc chiu trach nhiém c4 nhan vé linh
vuc dugc phan cong.

2. Can b, cong chirc phai chip hanh sy chi dao cta co quan Nha nudc
cap trén, sy lanh dao cua Pang ty, Chii tich UBND phuong, phdi hop chat ché
v6i Uy ban MTTQ Viét Nam va cac doan thé nhan dan phuong trong qua trinh
trién khai thyc hién nhiém vu.

3. Giai quyét cong viéc ctia céng dan va to chirc theo ding phap luit,
ding tham quyén va pham vi trach nhiém; bdo ddm cong khai, minh bach, kip
thoi va hiéu qua; thuc hién theo dang trinh tu, thu tuc, thoi han quy dinh va
chuong trinh, ké hoach cong tac.

4. Cén bd, cong chirc phai sau sat dia ban, lang nghe y kién déng gop cua
Nhan dan, ¢6 y thie hoc tap dé nang cao trinh do, timg budc dua hoat dong cua
co quan UBND phuong ngay cang chinh quy, hién dai, vi myc tiéu xay dung
chinh quyén co s vilng manh, nang cao doi song Nhan dan trén dia ban.

111. MOI QUAN HE CONG TAC
1. Poi véi UBND quén va cac phong, ban, don vi thuée UBND quan:

- Co quan UBND phuong chiu sy chi dao cuia UBND quéan, chiu trach
nhiém va bao cdo cong tac trudc UBND quan va cac phong, ban, don vi thudc
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UBND quén theo quy dinh vé ché do thong tin bao cao. Trong chi dao, diéu
hanh, khi gip nhimg van dé vuot qua thim quyén hodc chua dugc phap luat quy
dinh, Chii tich UBND phuong phai bao cdo kip thoi dé xin ¥ kién chi dao cua
UBND quan.

- Co quan UBND phuong, can bd, cong chirc chiu sy huéng dan, kiém
tra, dén déc vé chuyén mon, nghi¢p vu cua cac phong, ban, don vi thuoc UBND
quan trong thuc hién nhiém vu chuyén moén trén dia ban phuong; co6 trach nhi¢m
phdi hop véi cac phong, ban, don vi thuéc UBND quén trong dao tao, bdi dudng
nghiép vu cho can bd, cong chirc, timng budc nang cao chét luong doi ngii can
b0, cong chirc theo muc tiéu cua thanh phé va quan.

- Chu tich UBND phuong chiu trach nhiém bd tri can bo, cong chirc du
nang luyc dap ung yéu cau cua cac linh vye cong tac theo ding chirc danh can b9,
cong chuc da dugc UBND quan quyét dinh.

2. P6i véi Pang iy - HPND phwong:

- Chiu sy lanh dao cua Dang uy - HDND phuong trong viéc thuc hién
Nghi quyét ciia Pang; sy kiém tra, giam sat viéc trién khai thue hién phap luat
ctia Nha nude va cac van ban chi dao ctia co quan Nha nude cap trén.

- Chu dong dé xuat voi Bang uy - HDND phuong phuong hudng, nhiém
vu, giai phap cu thé vé phat trién kinh té - x4 hoi, cong tic quan su - qudc phong
dia phuong, gitr ving an ninh chinh tri, trat ty, an toan xa hoi, nang cao do1 song
Nhan dan va nhiing van dé quan trong khéc trén dia ban phudng.

3. Poi véi Uy ban MTTQ Viét Nam va cac doan thé phuwong:

- Phéi hop chit ché voi Uy ban MTTQ Viét Nam va cac doan thé phudng
trong thuc hién nhi€ém vu cong tac, cham lo doi séng va bao vé quyén va loi1 ich
chinh dang ctia Nhan dan; tao diéu kién cho cac to chuc nay thuc hién tbt chirc
nang, nhiém vu dong thoi chiu su giam sat cta to chirc nay theo quy dinh.

- Pinh ky hing thang hoic khi thay can thiét bio cdo vé tinh hinh phat
trién kinh té - x3 hoi & dia phuong va hoat dong ctiia co quan UBND phuong dé
Uy ban MTTQ Viét Nam va cac doan thé nhan dan phuong biét; phdi hop van
dong, t6 chuic cac tang 16p Nhan dan chap hanh dung duong 161, chinh sach phép
luét va thuc hién tbt nghia vu cong dan ddi v&i Nha nude.

4. Poi v6i to dan pho:

- Chi1 tich, Pho Chu tich UBND phuong cé trach nhiém nam bat tinh hinh
cac T6 dan phd thudc dia ban duoc phan cong phu trach hodc truc tiép lam viée
véi cac t6 chitc & T6 dan phd dé nghe phan anh tinh hinh, cac kién nghi va giai
quyét cac kién nghi ciia Nhan dan va To6 dan phé theo quy dinh ciia phap luét.
Mbi cong chirc phuong phai co trach nhiém tham muu, giup Lanh dao UBND
phuong trong viéc nim bét tinh hinh va tao diéu kién cho cac T6 dan phd trén
dia ban hoat dong hi¢u qua.
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- T6 trudng T6 dan phd phai thuong xuyén tham gia day du cac cude hop,
lién hé vé6i co quan UBND phudng dé nam bét kip thoi cac chi truong, chinh
sach cta Pang va Phap luat cia Nha nudc, cac van ban chi dao, diéu hanh cua
co quan Nha nudc cap trén va cia UBND phudng; t6 chire trién khai thuc hién
tai T6 dan phd.

IV. PHAN CONG NHIEM VU
1. Ong Pham Thé Hung - Chii tich UBND phuong:

Thue hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh ctia Luat TS chirc chinh
quyén dia phuong; quy dinh tai Diéu 8 Quyét dinh sé 04/2004/QD-BNV ngay
16/01/2004 cua B6 No6i vu va quy dinh ctia phap luat chuyén nganh co lién quan.
va cac nhiém vu, quyén han sau:

- Lanh dao toan dién cong tac cia UBND phuong, cac thanh vién cua
UBND va cac bd phan chuyén mén thuoc UBND phuong; truc ti€p chi dao cac
cong tac trong tam, trong diém, dot xuat, quan trong cua phuong.

- Truc tiép theo fjf)i va chi dao: Coéng an, Quan su, Tu phap - HO tich,
Thanh tra, Tai chinh - Ké hoach, Cai cach hanh chinh;

- Truc tiép phu trch cac linh vuc: phat trién kinh té - xa hoi va quy
hoach d6 thi. Phu trach cac van dé vé dau tu co sé vat chit; xay dung co ban; la
nguoi phat ngdn, cung cap thong tin cho td chirc, ca nhan theo quy dinh cua
phap luat;

- Phu trach c6ng tac t6 chtrc va can bo theo thim quyén;

- La Chu tich: Hoi dong Chinh sach, Hi dong Nghia vy quan sy; Hoi
dong Thi dua - Khen thudng;

- La Truong Ban Chi dao 138, 179 va Trudng cac Ban chi dao vé cong tac
an ninh trat tu, phong chéng t6i pham, t& nan xa hoi, phong trao Toan dan bao
vé an ninh T6 qudc; phong, chdng dich bénh COVID-19; phong chéng thién tai
- tim kiém ctru nan;

- Phu trach giai quyét khiéu nai, t6 céo theo thaim quyén;

- Truong Ban Cai cach hanh chinh; Truong bo phan Tiép nhan hd so va
tra két qua theo co ché mot ctra, mét cira lién thong; Truong Ban chi dao thuc
hién quy ché dan chu ¢ co s6; Truong Ban chi dao phong trao Toan dan doan
két xay dung doi song van hoa; Trudng Ban chi dao cac ngay 1€ 1on.

2. Ba Pang Thi Ngoc Anh - Pho Chu tich UBND phu trach linh vuc
Vin hoa - Xa hoi:

- Thay mat Chu tich UBND phuong khi Chu tich UBND phuong di vang
hoac dugc Chu tich UBND phuong uy quyén dé giai quyét cong viéc;

- Tryc tiép phu trach, chi dao bd phan Vin phong - Thong ké, Tu phap -
Ho tich, Van hod - Xa hoi; cong tac thi hanh &n; cong tac ndi vu co quan;
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- Phéi hop phu trach, chi dao Tram Y té phuong, cong tac gido duc trén
dia ban phuong;

- Thuong truc bd phan Tiép nhan hd so va tra két qua theo co ché mot
cira, mot cua lién thong; chi dao cong tac ung dung cong nghé¢ thong tin; phu
trach trién khai thuc hién De an Chinh quyén dién tur; chi dao cong tac kiém soat
thu tuc hanh chinh; giai quyét cac kién nghi vé thu tuc hanh chinh;

- Phu trach cong tac v¢ sinh, an toan thuc phém; Ph6 Trudng ban Thuong
truc Ban chi dap cudc van dong: “Toan dan doan két xay dung doi song van
héa”; phong, chong dich bénh COVID-19;

- Truong Ban chi dao xay dung va quan ly quy: xoéa doi giam ngheo, dén
on dap nghia, khuyén hoc, cham soc ngudi cao tudi;

- Trudéng Ban chi dao cham soc Nhan dan;

- Truong Ban chi dao “Pho cap gido duc, x6a mu chir”;
- Truéng Ban chi dao va quan ly quy “Bdo tro tré em”;
- Truéng Ban chi dao he;

- Cong tac tin ngudng, ton giao;

Puoc Chi tich UBND phudng ty quyén ky cac van ban lién quan dén xur
phat vi pham hanh chinh theo cac linh vuc dugc phan cong;

BPugc Chu tich UBND phuong phan cong ky cac bao cao va giai quyét
don thu kién nghi cua cong dan theo linh vuc duge phan cong; phu trach cong
tac thi hanh an; cong tac boi thuong nha nudc;

, Hang tudn tong hop tinh hi(\h, bao cao két qua thuc hién nhiém vu tryc
tiép vo1 Chu tich UBND phuong dé c6 dinh hudng chi dao;

Thuc hién mot s6 nhiém vu }(héc khi can thiét theo phan cong cua Chu
tich UBND phuong va theo Quy ché lam vi¢c cua UBND phuong.

3. Ong Nguyén Anh Tuén - Ph6 Chi tich UBND phu trach linh vue
Quan ly do thi, kinh te:

- Tryc tlep phu trach b phén: Dia chinh - xay dung, tai nguyen va moi
truong, Kinh té, Thong ké, Quan 1y do thi, phéi hop phu trach Poi thué phudng;

Chi dao, diéu hanh cic nhiém vy sau:

- Hoi ddng tu van thué phuong;

- Quan 1y do thi, trat tu xay dung, trat tu an toan giao thong, trat tu duong
hé, v€ sinh moi truong;

- Tai nguyén va moi truong, khoa hoc - cong nghé;

- Phong chéng thién tai - tim kiém ctru nan;

- Phong chay, chita chay, phong chéng chay no;
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- Trudng céc Ban chi dao theo nhiém vu dugc phan cong;

Puoc Chu tich UBND phudng ty quyén ky cac vian ban lién quan dén xur
phat vi pham hanh chinh theo céc linh vuc dugc phan cong;

- Phu trach cong tac vé cap gidy ching nhan quyén str dung dat; Xac nhan
thu tuc, hd so lién quan dén cap phép xdy dung;

- Phuy trach cong tac boi thuong, hd tro tai dinh cu cac du 4n trén dia ban;
- Phu trach cong tac giai quyét don, thu va tra 10i cac kién nghi cua Nhan dan;

DPuge Chu tich UBND phuong phan cong ky cac bao cao va giai quyét
don thu kién nghi ctia cdng dan theo linh vuc dugc phan cong;

, Hang tuan tong hop tinh hinh, bao cao két qua thuc hién nhiém vu truc
tiép vo1 Chu tich UBND phuong dé c6 dinh hudng chi dao;

Thyc hién mot s6 nhiém vu khéc khi can thiét theo phan cong cta Chi
tich UBND phuong va theo Quy ché lam vi¢c cua UBND phuong.

4. Ong Nguyén Huy Hoang - Chi huy truwéng Ban chi huy quén su:

Tham muu, gitp UBND phu’(‘)’ng td chuc thuc hién nhiém vu, quyén han
cia UBND phuong trong linh vuc qudc phong, quan su trén dia ban theo quy
dinh cua phap luat:

- Tham muu v61 Dang uy, chinh quyén phuong vé chi truong, bi¢n phap
lanh dao, chi dao va truc tiép to chirc thuc hién nhiém vu qudc phong, quén su,
xay dung luc luong dan quan tu vé, luc Iugng du bi dong vién, luc luong bao vé
dan pho;

- Xay dung ké hoach xay dung luc lugng, gido duc chinh tri va phap luat,
huén luyén quan sy, hoat dong chién dau, trj an cta luc luong dan quén tu vé,
xay dung ké hoach tuyén chon va goi cong din nhap ngi, huy dong luc lugng
du bi dong vién va cac ké hoach khac c6 lién quan dén nhiém vu qudc phong,
quan suy; ph01 hop véi cac doan thé trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan
t6i cong tac quoc phong, quan sy trén dia ban phuong;

- T6 chte thuc hién ding ky, quan ly céng dan trong d6 tudi lam nghia vu
quan sy, quan nhan dy bi va dan quan theo quy dinh ctua phép luat; thuc hién
cong tac dong vién, goi thanh nién nhap ngi;

- Chi dao dan quan tu vé phdi hop v6i Cong an va lyc lugng khac thuong
xuyén hoat dong bao vé an ninh trét ty, san sang chién dau va t6 chirc khac phuc
thién tai, so tan, ctru hd, ctru nan;

- Phdi hop véi cac doan thé trén dia ban phuong dé gido duc toan dan y
thirc quoc phong, quan sy va cdc van ban phap luat lién quan td1 quoc phong,
quan su;
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- C6 ke hoach phoi hop véi cac to chire kinh te, van hoa, xa hdi thuc hién
nén qudc phong toan dan gan vdi nén an ninh nhan dan, thé tran quéc phong
toan dan gan vadi thé tran an ninh nhan dan,;

- Thyc hi¢n chinh sdch hau phuong quan ddi, cac ti€u chuin, ché do,
chinh sach cho déan quén tu vé, quan nhan du bi theo quy dinh; phu trach Ban
bao vé dan phd; tryc tiép thuc hién nhiém vu phong chay, chita chay, phong
chéng thién tai - tim kiém ctru nan;

- T6 chuic thuc hién nghiém ché do quan 1y, st dung bao quan vii khi
trang bi, san sang chién dau, thuc hién ché d6 kiém tra, bao cao, so két, tong ket
cong tac qudc phong, quan su & dia phuong;

- Tham muu, bao cao, dé xuat véi UBND phuong xtr Iy cac truong hop vi
pham trong linh vuc dugc phan cong;

- Phoi hop véi cac bd phan chuyén mén khac dé lam cac nhiém vu chung
cua co quan khi 1anh dao phan cong.

5. Ba Poan Thi Van Anh, Cong chirc Viin phong - Thong ké:

- Phu trach hoat dong chung ctia Van phong HDND, UBND. Tryc tiép
quan 1y con déu cia HDND, UBND phuong, thuc hién ding trinh tu quy dinh
ctia phéap luat; quan 1y van ban mat theo ding quy dinh; tra két qua ho so hanh
chinh trong giao dich cong viéc gitta UBND v&i co quan, to chirc va cong dan
dén lién hé cong tac;

- Gitup Thuong truc HDND va UBND phuong t6 chirc cac ky hop; thu ky
cac ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong cua
HDND, UBND phuong;

- Chu tri, phéi hop véi cac cong chitc khac xay dyung va theo ddi viée thuc
hién ké hoach phat trién kinh t€ - X& hdi; xay dung chuwong trinh cong tac, lich
lam viéc va theo doi viéc thuc hién churong trinh, lich lam viéc;

- Xay dyng va theo doi viéc thyc hi¢n chuong trinh, ké hoach cong tac,
lich lam viéc dinh ky va dot xuat caa HDND, Thuong truc HDND, UBND,
Chu tich UBND phuong; quan 1y tai san chung cua co quan;

- Gitip UBND phuong vé cdng tac thi dua, khen thuong, ky luat; chuan bi
ho so ve€ cong tac thi dua trinh Ho1 dong thi dua khen thudng phuong xét duyét;

- Tong hop, theo ddi va bao céo viéc thuc hién quy ché lam viéc cua
UBND phuong va thuc hién dan chi & co s& theo quy dinh cua phép luat;

- Lam c6ng tac thong ké, diéu tra theo hudng dan cta co quan chuy@n mon;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cia phap luat va do Chu
tich UBND phuong giao.



7

6. Ong Ping Hong Quin, Cong chirc Viin phong - Thong ké:

- Tong hop, thong ké, bao cao tinh hinh phat trién kinh & - xa hoi trén dia
ban; du thao cac vén ban theo yéu cau cua HDND, Thuong truc HDND, UBND,
Chu tich UBND phuong; chuyen giao van ban, gidy moi dén cac co quan, to
chtrc, c4 nhan va cac to dan phd;

- Gitip Thuong truc HDND va UBND phuong t6 chie cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu céac ky hop, hoi nghi va cac hoat dong cia HDND, UBND
phuong; du thao cac van ban theo yéu cAu cia HDND, Thuong truc HDND,
UBND, Chi tich UBND phuong; Quan 1y cong van, s sach, gidy to, quan 1y
viéc 1ap ho so luu trir; thue hién cong tac van thu, luu trit;

- T6 chire lich tiép khach; tong hop, theo ddi, bao cao viéc thuc hién quy
ché lam viéc cuia UBND phuong va thuc hién dan chu ¢ co sé theo quy dinh cua
phap luat;

- L& Thuong truc Ban Chi dao xay dung va ap dung H¢ théng quan ly
chat luong theo TCVN ISO, theo doi vi¢c ap dung hé thong quan 1y chat luong
ISO vao giai quyét cong viéce; thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh;

- La Thu ky Ban chi dao Cai cach hanh chinh phuong, tham muu trién
khai thuc hién mé hinh “Chinh quyén dién tir” tai phuong; quan tri hé théng
mang may tinh, cdng tac an toan théng tin, tham muu cong tac ing dung cOng
ngh¢ thong tin;

- Truc tiép quan tri trang thong tin dién tr cua phudng theo ding cac quy
dinh cua phap luat va quy ché hoat dong vé cung cap thong tin;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctua phép luat va do Chu
tich UBND phuong giao.

7. Ba Nguyén Thi Phwong Thanh, Céng chirc Tw phap - Ho tich:

- Truec tiép tiép nhan giai quyét va tra két qua h6 50 lién quan dén cong tac
dang ky, quan ly ho tich theo nhiém vy dugc phan cap va dung tham quyén duogc
giao, thye hién mot s6 cong viéc vé qudc tich theo quy dinh cta phap luit;

- Phu trach theo doi cong tac hoa giai co so, ph01 hop hudng dan hoat
dong d6i voi to hoa giai, phdi hop véi cac to dan phé, tong két cong tac hoa giai
bao cao UBND phudng va co quan tu phap cap trén;

- Giup UBND phuong soan thdo, ban hanh cac van ban quan 1y theo quy
dinh cua phap luat; giap UBND phuong t6 chirc 1dy y kién Nhan dan véi du an
luat, phap 1énh theo ké hoach ciia UBND phudng va huéng dan cta co quan
chuyén mon cép trén; tham muu va xay dung ké hoach, chuan bi noi dung, to
chtrc phd bién vé cong tac tuyén truyén va phd bién gido duc phap luat. Quan 1y
ti sach phap luat, t6 chic phuc vu Nhan dan nghién ctru phap luat; Phu trach
cong tac boi thuong nha nudc;
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- Thuc hién cac quy dinh vé luu trit dé phuc vu cho cong tac tra ctru, quan
1y ho so tai liéu, ché do bdo céo theo quy dinh; phu trach cong tac kiém tra, ra
soat cac van ban quy pham phap luat;

- Tham muu, bdo cdo, dé xuat véi UBND phuong xt 1y cac trudng hop vi
pham trong linh vuc dugc phan cong;

- Thyc hién cac nhiém vu tu phap khac theo quy dinh cta phap luat va
hudng dan cua co quan cap trén.

8. Ong Nguyén Quang Tung, Coéng chirc Tw phap - H tich:

- Tiép nhan, giai quyét cong tac ching thuc ban sao tir ban chinh theo
Nghi dinh 23/2015/ND-CP; thuc hién viéc chung thuc chir ky;

- Giap UBND phuong soan thiao, ban hanh cac van ban quan ly theo quy
dinh cua phap luat; gitp UBND phuong t6 chirc lay y kién Nhan dan v6i dy 4n
luét, phap Iénh theo ké hoach ctia UBND phuong va huéng dan cia co quan
chuyén mon cap trén, pho bién gido duc phép luat trong Nhan dan phuong;

- Truc tiép phu trach theo ddi, xur Iy vi pham hanh chinh. Tham muu, bao
c4o, dé xuat véi UBND phuong xir 1y cac truong hop vi pham trong linh vuc
dugc phan cong;

- Cong tac thi hanh an dan sy theo nhiém vu cu thé duoc phan cap, phdi
hop v6i cac co quan, tO chuc lién quan theo ddi viée thuc hién cac quyét dinh
giam sat giao duc tai cong dong,

- T6 chirc lich tiép dan. Nhan don thu khiéu nai, t6 cdo cia cong dan va
chuyen dén Thuong truc HDND, Chu tich UBND xem xét, giai quyét theo tham
quyen, tham gia giai quyet cac don thu khi UBND phuong t6 chirc, bao cao két
qua cdng tac giai quyét don thu, khiéu nai, phong chdng tham nhiing, 1ang phi;

- Thyc hién cac nhiém vu tu phap khac theo quy dinh cta phap luat va
hudng dan cta co quan cap trén.

9. Ba Lé Thi Ninh Nham - Céng chirc Tai chinh - K¢ toan:

Tham muu, giup UBND phudng to chuc thuc hién nhiém vu, quyén han
cua UBND phuong trong linh vuc tai chinh, ké toan trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

Phéi hop voi cac bd phan chuyén moén khic dé 1am cac nhiém vu chung
cua co quan khi lanh dao phan cong.

- Tham muu cho UBND phuong thuc hién c&c hoat dong tai chinh ngan
s&ch, bao céo tai chinh ngan sach theo dung quy dinh cua phap luat;

- Xay dung duy toan thu, chi ngan sach trinh cdp c6 thim quyén phé duyét;

t6 chirc thyc hién du toan thu, chi ngan sach va cac bién phap khai thac ngudn
thu trén dia ban;
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- T6 chire thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo hudng dan
clia co quan tai chinh cip trén; quyét toan ngan sach phuong va thuc hién bao
cao tai chinh, ngan sach theo dung quy dinh ctia phap luat;

- Thyc hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngan sach, ké
toan cac quy cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké toan tién
mit, tién giri, ké toan thanh toan, ké todn vat tu, tai san...) theo quy dinh cta
phap luat;

- Thyc hién quan 1y cac dy an dau tu xay dung co ban, tai san cong clia co
quan phuong theo quy dinh;

- Kiém tra cc hoat dong tai chinh, ngan sach theo dang quy dinh, t6 chirc
thuc hién theo hudng dan cua co quan tai chinh cap trén;

- Tong hop, theo ddi cac khoan thu quy van dong cua Nhan dan va cac
khoan thu phat, thu khac theo quy dinh;

- Theo ddi bién dong ) lugng, chét luong can bo, cong chirc, ngudi 1ao
dong phuong; quan 1y s6 Bao hiém xa hoi can bd, cong chuc, nguoi lao dong
cua UBND phuong;

- Tham muu cho UBND phuong thuc hién cac hoat dong tai chinh ngan
s&ch dang quy dinh cta phap luat;

- Thuc hién cong tac quan 1y tai san cong, viéc mua sam tai san cong;
- Phéi hop véi Van phong diéu tra tong hop vé tai chinh, kinh té, dan sd;

- Theo ddi hoat dong cua céc to chirc, doanh nghiép trén dia ban phuong;
Phdi hop voi Doi thué phuong, T6 quan ly cho thue hién quan ly hoat dong cua
cho trén dia ban phuong; to chuc kiém tra cac ho nghi kinh doanh, cac diém
kinh doanh - dich vu trén dja ban phuong, 14p bién ban trinh va dé xuat bién
phap giai quyét cac vu viée lién quan;

- Tham muu cho UBND phuong t6 chue hudng dan cac ho san xuat - kinh
doanh - dich vy thyc hi¢n day du cac yéu cau v€ thu tuc dang ky kinh doanh va
ki€m tra viéc thuc hién cac quy dinh nganh nghé san xuat - kinh doanh - dich vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND phuong giao.

10. Ong Biii Tuédn Diing, Cong chirc Vin hoa - Xa hdi:

- Giap UBND phudng 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac lao dong,
thuong binh va xa hoi trinh UBND phudng va t6 chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach di duoc phé duyét; thuc hi¢n so két, téng két bao cao cong tac lao
déng thuong binh xa h¢i; Quan 1y cac hoat dong tin ngudng, ton gido, dan toc
va thanh nién trén dia ban theo quy dinh cua phap luét trén dia ban; Cong tac tre
em; thong ké dan sd, lao dong, tinh hinh viéc 1am, nganh ngh¢; cong tac xa hoi
trén dia ban phuong;
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- Tham muu cho 1anh dao UBND phuong thuc hién cong tac cham séc,
giup d& cac doi tugng chinh sach, nguoi €6 cong, tro gitp cac doi tuong Xa hoi &
cong dong, theo ddi va thuc hién cac chuong trinh x0a doi giam nghéo;

- Truc tiép td chire thuc hién viéc chi tra tro cép cho ngudi hudng chinh
sach lao dong, thuong binh va xa hoi;

- T6 chirc theo ddi va bao cdo vé cac hoat dong y té, theo ddi cong tac an
toan thyc pham va gido duc trén dia ban phuong;

- Huéng dan va nhan hd so cla nguoi xin hoc nghé, tim viéc lam, nguoi
duogc hudng chinh sach vu dai, chinh sach xa hdi trinh UBND phuong giai quyét
theo tham quyén.

- Thong tin tuyén truyén giao duc vé duong 16i, chinh sach cua Pang va
phap luat cia Nha nudce, tinh hinh kinh té - chinh tri & phuong;

- Lap chuong trinh, ké hoach cong tac trang tri c6 dong, thong tin tuyén
truyén, to chuc cac hoat dong thé duc, thé thao, vin ho4, vin nghé quan chung,
cac cau lac b, 18 hoi truyen thong, bao vé cac di tich lich st van hoa, diém vui
choi giai tri va xdy dung nép song vin minh, gia dinh vin hoa trén dia ban
phuong; thuc hién ché do thong tin, b4o cdo véi co quan chuyén mén cip trén;

- Hudng dan, kiém tra d6i voi cac to chirc va cong dan chap hanh phap
luat trong hoat dong van hoa thong tin, thé duc thé thao, du lich;

- La co quan thuong truc cua Ban chi dao cudc van dong: “Toan dan doan
két xay dung doi séng van hoa”; chi tri, phdi hop véi cong chirc khac va To
truong to dan phd xay dung huong ude, quy udc 6 to dan phd va thuc hién cong
tac gido duc tai dia ban;

- Tham muu, bao cdo, dé xuat véi UBND phudng xir 1y cac truong hop vi
pham trong linh vuc duoc phan cong.

11. Ba Pham Thi Huyén Trang - Cong chirc Pia chinh - xay dung - do
thi va moi truwong:

Tham muu, gitp UBND phuong td c}n’rc thuc hién nhiém vu, quyén han
cua UBND phuong trong cac linh vyuc: Pat dai, tai nguyén, moi truong, xay
dung, d6 thi, giao thong trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

Phédi hop véi cac bd phan chuyén mén khac dé lam céc nhiém vu chung
cua co quan khi lanh dao phéan cong.

- Bdo quan ho so dia gidi hanh chinh, ban do dia gi6i hanh chinh, ban do
chuyén nganh, so dia chinh, s6 muc k&, s6 cap glay ching nhan quyén str dung
dat, so theo ddi bién dong dat dai, sb liéu thong ke, kiém ké, quy hoach, ké
hoach sir dung dat, cac mdc dja giot;

- Thu thap s lidu Vé, 5O lugng, chat luong dat dai, tham gia xay dung quy
hoach, }(é hoach str dung dat dai, kiém tra Viég thuc hién quy hoach, ké hoach su
dung dat dai da dugc co quan Nha nudc c6 tham quyén phé duyét;
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- Tham dinh, tham muu cac van ban dé UBND phuong trinh UBND cap
trén quyét dinh Ve giao dat, thu hoi dat, chuyen muc dich su dung dat, cap gidy
chung nhan quyén str dung dat dbi voi ho gia dinh, ca nhan va to chic thyc hién
quyét dinh do;

- Tham gia tuyen truyén, phd bién chinh sach phap luat dat dai, tham muu
cho lanh dao giai quyét don thu khiéu nai, té cao cua Nhan dan vé dat dai;
thuong Xuyen Kiém tra nham phat hién cac trudng hop vi pham lan chiém dat
dai dé kién nghi UBND phuong xu ly; bao cao giai quyét cac don thu trén hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép;

, - Tham gia giai quyét cac vu viéc kién nghi tranh chap nha dat, xay dung,
lan chiém dat; phoi hop voi co quan chuyén mon cap trén trong viéc do dac, lap
ban do dia chinh, ban d6 dia gidi hanh chinh, boi thuong giai phong mat bang,
Xét giao tai dinh cu;

- Phéi hop véi cong churc Dia chinh - xay dung trong giai quyet hé so cap

gidy ching nhin quyén st dung dat; tham muu, bao céo, dé xuat véi UBND
phuong xur ly cac truong hop vi pham trong linh vuc dugc phan cong;

- Truc tiép thuc hién cong tac quan 1y nha nudc vé moi trudng trén dia
ban phuong. Theo ddi kiém tra cong tac moi trudng trén dia ban, dé xuat UBND
phudng xir Iy cac trudng hop vi pham thudc tham quyén va hoan thién ho so dé
xuat cap trén xtr Iy néu vuot qua thim quyeén;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phéap luat va do Chu
tich UBND phuong giao.

- Truc tiép quan Iy trat tu xay dung, trat tu duong hé trén dia ban phuong.
Pé xuit UBND phuong xtr ly cac truong hop vi pham thude thAm quyén va
hoan thién ho so dé xuét cap trén xt Iy néu vuot qua thim quyén;

- Tham muu UBND phuong quan ly cong tac xay dung, gidm séat céac
cong trinh Xay dyng trén dia ban phuodng. Pé xuit UBND phuong xu Iy cac
truong hop vi pham thudc tham quyén va hoan thién hd so dé xuat cap trén xu 1y
néu vuot qua thim quyén;

- Theo doi, giam sat cac cong trinh xay dyng nha, duong, ngo do phuong
tr1en khai, cac cong trinh ha tang k¥ thuat; thuc hién cac cudc diéu tra, thong ké
vé nha & trén dia ban;

- Tham gia tuyén truyén, pho bién chinh sach phap luat dat dai, tham muu
cho lanh dao giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo cuia Nhan dan vé dat dai;
thuong xuyen Kiém tra nham phat hién cac tru’o*ng hop vi pham lan chiém dat
dai dé kién nghi UBND phuong xu ly; bao cao giai quyet cac don thu trén hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép; truc tiép giai quyét hd so vé linh
vuc xay dung trén hé théng mang lién thong quan - phuong;

- Tham gia giai quyét cac vu viéc kién nghi tranh chap nha dat, xay dung,
lan chiém dat.
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- Giup T truong Tb Quan 1y d6 thi chi dao, diéu hanh hoat dong cac T
vién T6 Quan 1y do thi;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat va do Chu
tich UBND phuong giao.

V. CHE PQ LAM VIEC
1. Ché dd hoi hop:
- Thuc hién ché do giao ban vao sang thir 2 hing tuan.

- Hang thang, hop co quan UBND phuong mot 1an vao tudn cudi cua
thang dé kiém diém tinh hinh thyuc hién cong tac trong thang qua va dé ra cong
tac cho thang tiép theo, dong thoi phd bién cac chil truong, chinh sach, ché do
mai cua Nha nude va nhiém vu méi phai thyc hién.

- Hang quy, 06 thang va cudi nim, co quan UBND phudng c6 bdo cio so
két, tong két cong tac theo quy dinh.

- Co quan UBND phuodng c6 thé t6 chtrc hop dot xuat dé trién khai cac
cong vi¢c can thiét va cap bach theo yéu cau cua Pang iy, UBND phuong hodc
co quan Nha nudce cap trén.

2. Ché dd 1am viée

- Céan bg, cong chirc, lao dong hop déng déu c6 chic danh, nhiém vu cu
thé va phai deo thé cong chirc khi thuc hién nhiém vu.

- Can bd, cong chuc, lao dong hop dong phai nghiém tac thuc hién Quy
ché dan chu trong hoat déng cua co quan UBND phuodng; tan tuy voi cong vuy;
chap hanh nghiém chinh gio gidc lam viée theo quy dinh; co thai d6 lich su,
khiém tén voi to chitc va cong dan dén lién hé cong tac; ton trong va ling nghe y
kién ctia d6ng nghiép, chap hanh nghiém y kién ctia linh dao UBND phudng.

~ Can b9, cong chuc phai thyc hién dung cac quy dinh cua phap luat vé

quyén, nghia vu cua can bg, cong chuc va nhitng viéc can by, cong chirc khong
duoc lam; thyc hanh tiét kiém va tich cuc phong, chong tham nhiing, lang phi.

‘ - Duy tri nghiém tac: c}~1é d6 thong tin bao céo dinh ky, dot xuét theo yéu
cau; ché dg kiém tra, hudng dan co so; ché do sinh hoat, hdi hop cia co quan.

- Can b9, cong chuc co6 quan hé binh dang trong cong tac va chiu trach
nhiém truéc Chu tich UBND phudng vé linh vuc duge phan cong. Trong truong
hop duge ctr di ddo tao, boi dudng phai chii dong bd tri thoi gian va dé xuat
phuong an hd trg dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.

- Thoi gian mé hom thu gop v vao 16 gio 30° cac ngay lam viéce.

3. Trach nhiém ciia nguéi dimg dau:

- Chii tich UBND phuong thyc hién dung ché do trach nhiém doi voi
ngudi dung dau co quan trong thi hanh nhiém vu, céng vu theo Nghi dinh s
157/2007/ND-CP ngay 27/10/2007 cua Chinh phu.
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- CO trach nhiém t6 chuc trién khai thuc hién cac chu truong chinh séch
ctia Dang, Nha nudc trén dia ban theo dung quy dinh.

- Cac Pho Chu tich UBND phuong gitip Chua tich UBND phuong, chiu
trach nhiém trudc Chu tich UBND phuong va trudc phap luat vé nhiém vu duoc
phan cong. Néu Chu tich UBND phuong di vang thi Phé Chu tich UBND
phuong diéu hanh hoat dong cua co quan khi ¢6 Gy quyén ctia Cha tich.

VI. TO CHUC THUC HIEN

- Hing nam, can bo, cong churc, lao dong hop dong phai xay dung ké
hoach thuc hién nhiém vu cong tdc c4 nhan trén co s& cong tac chung cua co
quan dé hoan thanh nhiém vy, bao dam chat luong va tién do thoi gian quy dinh.

- Quy ché nay 14 co s¢ dé Chu tich UBND phudng diéu hanh, quan 1y co
quan; la can cir d€ Chu tich UBND phuong giao nhiém vu va danh gia mire d6
hoan thanh nhi¢m vu do61 vadi can bg, cong chire, lao dong hop dong.

- Tét ca can bo, cong chuc, lao dong hop dong Cé trach nhiém thyc hién
nghlem tac Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 gi chua phu hop
hodc van dé méi phat sinh thi Cha tich UBND phuong sé xem xét, diéu chinh,
b6 sung cho phu hop.

Quy ché nay thay thé quy ché s6 01/QC-UBND ngay 30/01/2023./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT Quén uy - HDND quan; CHU TICH

- CT, cac PCT UBND quén; — :

- Ban T4 chuc Quan uy;

- Phong No6i vu quén;

- Bang uy - HDND - UBND phuong;

- UB. MTTQ VN va céc t6 chire chinh tri x4 hoi;
- C4c T dan phd trén dia ban;

- CBCC, LbHD co quan UBND phuong;

- Luu: VT, VP.

Pham Thé Hing
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DANH SACH

Can b9, cong chirc phu trach T6 dan pho
(Phu luc kém theo Quy che lam viéc ciia co quan UBND phwong nam 2023
so. 02/QC-UBND ngay 29/5/2023 ciia UBND phuong Gia Vién)

I. DANH SACH LANH PAO PHU TRACH TO DAN PHO

Stt Ho va tén Chirc danh Phu trach TDP s
1 | Pham Thé Hung Chu tich UBND 3;4
2 | Nguyén Anh Tuan | Pho6 Cha tich UBND 1;2
3 | bang Thi Ngoc Anh | Pho Chu tich TT UBND 5,6
II. DANH SACH CONG CHUC PHU TRACH TO DAN PHO
Stt Ho va tén Chirc danh Phu trach TDP s6
. BUi Tuan Diing CC Vin hoa - X4 hoi Lo
Nguyén Thi Phuong Thanh | CC Tu phap - Ho tich ’
Lé Thi Ninh Nham CC Tai chinh ké toan
Pham Thi Huyén Trang | CC BC XD BT & MT
, Ping Hong Quan CC Van phong - TK 3,4
Nguyén Quang Tung CC Tu phap - Ho tich
(Hd trg Tién Pho BT DTN)
Nguyén Huy Hoan
: \y , yA J Chi huy truéng Quan su 506
4 Poan Thi Van Anh

(Hb tro Van QLDT)

CC Van phong - TK
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