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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THI TRAN KHE TRE Péc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY PINH
PHAN CONG NHIEM VU CONG CHUC
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so: 44/QD-UBND
ngay 08 thang 7 ndam 2019 ciia UBND thi tran Khe Tre)

Cac cong chirc c¢6 trach nhiém giup UBND thi tran quan 1y Nha nudc vé
linh vuc cong tac dugc phan cong va thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich
UBND thj trin giao. Pong thoi, tham gia voi tap thé UBND thi tran giai quyét
nhimg cong viéc theo Quy ché lam viéc cia UBND thi tran; gitip UBND thj tran
thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Ong Dwong Hoang Pirc- Uy vién UBND, Chi huy truwéng Ban chi
huy Quén su:

- Tham muu dé xuat véi cdp ty Pang, chinh quyén dija phuong vé chu
truong, bién phap 1anh dao, chi dao va truc tiép td chure thue hién nhiém vu quéc
phong, quan su, xay dung luc luong dan quan, luc luong du bi dong vién.

- Xay dung ké hoach, xay dung luc luong, gido duc chinh tri, huan luyén
quan su, hoat dong chién d4u, tri an cta luc luong dan quan; tuyén chon va goi
cong dan nhap ngii; huy dong Iuc Iuong du bi dong vién, phéi hop voi cac doan
thé trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan t6i cong tac qudc phong, quéin su
trén dia ban.

- T6 chuc thuc hién ding ky, quan 1y cong dan trong d6 tudi lam nghia vu
quan sy, quan nhan dy bi va dan quan theo quy dinh cua phép luat; thuc hién
cong tac dong vién, goi thanh nién nhap ngt.

- Phéi hop v6i luc lugng cong an va thuong xuyén bdo vé an ninh trat tu,
san sang chién dAu, phuc vu chién diu va t6 chirc khic phuc thién tai, so tan,
cuu ho, ctru nan.

- Phéi hop véi cac doan thé t chirc tuyén truyén nhiém vu qudc phong-an
ninh, coéng tac gido duc qudc phong trén dia ban tién t6i thyc hién tot cong tac
giao duc qudc phong toan dan.

- Phdi hop véi céac to chirc dé thuc hién nén quéc phong gin véi nén an
ninh nhan dan, thé tran qudc phong toan dan gan voi thé tran an ninh nhan dan.

- Phdi hop v6i cac nganh lién quan luyén tap, dién tap thuc hién cic
phuong 4n qudc phong, an ninh, ctru ho, ctiru nan, khic phuc hau qua thién tai va
cac su cd nghiém trong Khéc.



- Thuc hi¢n chinh sach hau phuong quan doi; cac ti€éu chuan, ché do,
chinh sach cho dan quan, quan nhan du bi theo quy dinh.

- Thyc hién nghiém ché d6 quan 1y st dung, bao quan vii khi trang bi, san
sang chién dau.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khéc khi dugc lanh dao UBND giao.

2. Ong Tran Xuén Phic- Trwéng Cong an:

- P& xuét chu truong, ké hoach, bién phap bao dam an ninh trat tu trén dia
ban va td chirc thuc hién chu truong, ké hoach, bién phap do.

- X4y dung phong triao toan dan bao vé an ninh T6 qudc. Phdi hop véi cac
t6 chitc dé tuyén truyén, phd bién phap luat vé an ninh trat tr cho nhan dén,
huéng dan té chirc quan chiing 1am céng tic an ninh, trat tu trén dia ban quan 1y.

- Quan 1y, gido duc cac ddi twong phai chip hanh hinh phat quan ché, cai
tao khong giam gifr, quan 1y nguoi dic x4, ngudi chap hanh xong hinh phat ti
thudc dién phai tiép tuc quan 1y theo quy dinh ctia phap luat.

- Chu tri, phdi hop véi cac t6 chic va luc luong khac phong ngira, phat
hién, d4u tranh chong toi pham va TNXH theo quy dinh ctia phap luit; bao vé
ANCT-TTATXH; bao v¢ tinh mang, tai sdn ctia ca nhan, t6 churc trén dia ban.

- Thuc hién vé quan 1y cu tr, ching minh nhan dan va cac gidy to di lai
khac; quan 1y vat liéu no, vii khi, cong cu hd tro; phong chay, chira chay; bao vé
moi truong; quan 1y vé an ninh, trat ty dbi véi nganh nghé kinh doanh c6 diéu
kién trén dja ban thj tran.

- Tiép nhan, phan loai, xtr 1y theo tham quyén cac vu viée ¢6 dau hiéu vi
pham phap luat vé ANCT-TTATXH trén dia ban.

- Béo vé hién truong va bao cdo ngay cho co quan ¢ tham quyén, 1ap hd
so ban dau, 1y 10i khai ngudi bi hai, nguoi biét vu viéc, thu giit va bao quan vat
chirng theo quy dinh; cung cép ho so, tai lidu, vat chirng, thong tin thu thap duogc
va tao diéu kién cho co quan c6 thim quyén xac minh, xir Iy vu viéc.

- T chirc bat nguoi pham tdi qua tang, ngudi co quyét dinh truy ni dang
lan trén trén dia ban; dan giai ngudi bi bat 1én co quan céng an cip trén.

- X1r phat vi pham hanh chinh, 1ap ho so dé nghi 4p dung cac bién phap xur
Iy hanh chinh khac dbi véi ngudi vi pham phap luat trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

- Tham muu Dang uy, UBND thi trin xay dung luc luong cong an thi trin
trong sach, virng manh vé chinh tri.

- Phéi hop véi cac nganh lién quan luyén tap, dién tap thuc hién cac
phuong 4n qudc phong, an ninh, ctru ho, ctru nan, khic phuc hau qua thién tai va
cac su cd nghiém trong khac.

- Thuc hién nhitng nhi€ém vu khéc khi dugce lanh dao UBND thi tran giao.
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3. Ong Nguyén Hoang- Céng chirc Vin phong- Thong ké:

- Theo ddi, huéng dan va quan 1y can bd, cong chirc st dung cac phan
mém dung chung, phan mén quan 1y can bo, cong chirc.

- Chuan bi gidy moi va thong bio moi tham dy cac ky hop HPND,
UBND thj tran, cac budi hoi ¥, giao ban cia HDND- UBND thi tran; Truc tiép
tham gia céc budi lam viéc do d/c Cha tich UBND thi tran chu tri.

- Tham muu cho Chu tich UBND thij trin trong linh vuc thi dua khen
thuong, Ky luat, tin ngudng, ton giao, dan toc trén dia ban theo quy dinh cua
phép luat.

- Tham muu cdng tic quan 1y bd phan tiép nhan va tra két qua, truc tiép
quan 1y, xt Iy hd so dich vu cong truc tuyén.

- Xay dung chuong trinh céng tic thang, quy, nim cho UBND; ddng thoi
kiém tra, d6n dbc cac nganh thuc hién.

- Phu trach cong tac tiép cong dan, tiép nhan va tham muu giai quyét cac
don thu kién nghi, phan anh tai don vi.

- Tham muu cong tdc nodi vy; Théng ké chat luong CBCC hang nam;
Quan 1y, luu trir ho so can bd, cong chic.

- Phu trach cong tdc CCHC va kiém soat TTHC tai bd phan TN&TKQ,
thuc hién ché do bao cao dinh ky vé CCHC, kiém soat TTHC, 1SO.

- Tong hop tinh hinh phat trién KT-XH cua dia phuong; phdi hop thuc
hién ché d6 bao céo kinh té- xa hoi dinh ky 6 thang va nam ctia UBND.

- Phu trach linh vyc To6n gido; thi dua khen thudng; khiéu nai t6 cdo;
phong chéng tham nhiing tai bo phan TN&TKQ.

- Thue hién cac nhiém vu khéc khi dugc 1anh dao UBND thi tran giao.

4. Ba V6 Thi Thiy Hing- Cong chirc Vin phong- thong ké:

- Téng hop tinh hinh phat trién KT-XH cua dia phuong; thuc hién ché o
bao cdo kinh té- x4 hoi dinh ky thang, quy va nam ctia UBND.

- Phu trach cong tac chuan bi cac nodi dung, tai li¢u td chirc cac ky hop
thuong ky cia HDND thi tran, bao dam cac diéu kién cho cac ky hop HDND va
UBND thi tran.

- Xay dung lich tiép cong dan, lich cong tac tuan cho linh dao HDND-
UBND.

- Theo doi, hudng dan céan b9, cong chirc sur dung hop thu dién tor cong
vy, trang thong tin dién tir, ky s6 hoa cc van ban trén phﬁn mén.

- Tham dinh thé thirc vin ban ctia cac nganh trudc khi trinh ky.

- Ghi chép va thong bao két luan ndi dung tat ca cac cudc hop cia UBND
theo quy dinh. Tryc tiép tham gia cac budi lam viéc do B/c Pho Chi tich UBND
chu tri.



- Tham muu téng hop cho cac hoat dong trong linh vuc van hoa- xa hoi,
quan ly cong thanh nién trén dia ban theo quy dinh.

- Truc tiép quan 1y, theo doi cong tac van thu, luu trir va cdp nhat cac van
ban ban hanh 1én phan quan 1y diéu hanh vin ban.

- Théng ké sé liéu gia suc, gia cAm hang nim (01/4 va 01/10) va cac sb
lidu khac khi c¢6 yéu cau.

- Giam sat viéc chip hanh ndi quy co quan cta can bo, cong chic.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc 1anh dao UBND thi trén giao.

5. Ba Nguyén Thi My trinh- Cong chirc Tai chinh- Ké toan:

- Xay dung dy todn thu, chi ngan sach trinh HDND phé duyét.

- T6 chuc thue hién dy toan thu, chi ngan sach, quyét todn ngan sach;
tham muu coéng tac quan 1y tai chinh cac du an dau tu xay dung co ban do
UBND thi tran lam cha dau tu trén dia ban.

- Thyc hién day du cac hoat dong tai chinh, ngan sach dung quy dinh, theo
huéng dan cua co quan tai chinh cap trén.

- Chi tién theo 1énh chi, thuc hién theo quy dinh vé quan 1y quy tién mat
va giao dich d6i vdi Kho bac Nha nudc vé xuat nhap quy dong thoi bao céo tai
chinh, ngan sach ding quy dinh.

- Tham muu thyc hién cac ché d6 nang lwong, ché dd chinh sich cho
CBCC.

- Thyc hién nhitng nhi€ém vu khéc khi dugce lanh dao UBND thi tran giao.

6. Ong Cao Huynh Chin- Céng chirc Tai chinh- K¢ toan:

- Theo doi, téng hop cac hoat dong kinh doanh thuong mai, dich vu va cac
nganh nghé trén dia ban.

- T6 chuc thuc hién tot cac nhiém vu thu ngan sach, khai thac tdt cac
ngudn thu, khong dé that thu.

- Tham muu trong cong tac thu cac khoan phi, 1€ phi; cac loai quy theo
quy dinh.

- Tham muu Chu tich UBND dé xuét, 14p ho so viéc mua sam, sira chira
trang thiét bi, tai san, quan ly tai san céng, van phong phém phuc vu cho co
quan.

- Chiu trach nhiém quan 1y va hudéng dan can bd, cong chirc sir dung phan
mém SSO (diém danh), gitp céng chirc vin phong- théng ké cap nhat lich lam
viéc hang tuan |én trang thong tin dién tu.

- Xay dung b4o cao tai chinh ngan sach phuc vu cac ky hop cia HDND
thi trAn hang nam.

- Phu trach cong tac nang luwong cua can bg, cong chuec.

- Thuc hién nhitng nhi€ém vu khéc khi dugce lanh dao UBND thi tran giao.
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6. Ba Pham Thi Diém- Cong chirc Tw phap - ho tich:

- Cung voi cac cong chire khac giip UBND thi trdn soan théo, ban hanh,
ra soat, tham dinh cac van ban quy pham phap luét.

- Phéi hop cac nganh t6 chirc tuyén truyén, pho bién, gido duc phap lut.

- Tham muu thanh l4p cac t6 hoa giai co s&; thuc hién cong tac hoa giai
cac mau thudn, tranh chap trong nhan dén.

- Thuc hién viéc dang ky va quan 1y hd tich theo quy dinh cta phap luat.

- Cap nhat va dang ky bao hiém Y té cho tré em dudi 6 tudi.

- Chiu trach nhiém tong hop cong tac xay dung thi tran dat chuan tiép can
phap luat

- Tryc tiép danh gia, khao sat muc do hai long cua ngudi dan trong cong
tac giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc minh phu trach.

- Phu trach Iinh vuc ho tich; nu6i con nudi; hoa giai co so tai by phan
TN&TKQ.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khéc khi dugce 1anh dao UBND thi tran giao.

7. Ong Khuit Duy Du- Cong chirc Tw phép - h tich:

- Thyuc hién nhiém vu cong tac chimg thuc, chirg nhan, xac nhan va theo
ddi vé quoc tich trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop cac nganh t6 chirc tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat.

- Phéi hop tham dinh ndi dung quy udc cta cac T6 dan phd dé trinh phé
duyét; t6 chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat.

- Quan ly tu sach phap luat, phuc vu nhan dan nghién ctru phap luat.

- Tryc tiép danh gia, khao sat mtc do hai long cta ngudi dan trong cong
tac giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc linh vire minh phu trach.

- Chiu trach nhiém giam sat viéc thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh
chinh.

- Theo d@i thi hanh phap luét theo chuyén dé.

- Phu trach linh vuc ching thuc; phé bién gido duc phap luat tai bo phan
TN&TKQ.

- Thuc hién nhitng nhi€ém vu khéc khi dugc 1anh dao UBND thi tran giao.

8. Ong Poan Vin Binh- Cong chirc Vin ho4 - xa hi:

- Théng ké co ciu lao dong, viéc lam va cac doi tuong chinh sach trén dia
ban.

- Cap nhat va diang ky bao hiém Y té cho cac dbi tuong c6 cong.

- Thuc hién chi tra cac ché do di véi cac d6i tuong chinh sach xa hoi va
ngudi €O cong.

- Theo d@i, tong hop, bao cao vé sd lugng va tinh hinh bién dong cac doi
tuong chinh sach lao dong, thuong binh va xa hai.



- Tham muu trong viéc cip phat qua cho cac dbi tugng theo quy dinh khi
nhan cac ché do bao tro hodc do cac c nhan, to chitc quyén gop, tng ho.

- Truc tiép chi dao cong tac diéu tra ra soat ho nghéo theo quy dinh trén
cac T6 dan phd.

- Phu trach linh vuc DAt dai; 1am nghiép; boi thuong nha nudc; d4u thau;
quan ly an toan dap, hd chua thuy dién tai bo phan TN&TKQ.

- Phu trach linh vuc nguoi ¢6 cong; bao trg xa hoi; bao v¢ va cham soc tré
em; phong chéng t¢ nan xa hoi tai bd phan TN&TKQ.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khac khi duoc lanh dao UBND thj tran giao.

9. Ba Vé Thi Thiy Hang- Cong chirc Viin hoa - xa hi:

- T6 chire tuyén truyén bang rol, bano, khiu hiéu, treo c& dang, co to qudc
nhan cac ngay 1& 16m trong nam.

- Tong hop Céc thong tin vé linh vyuc van hoa, dong thoi quan 1y cac dich
vu van hoa ¢ dia phuong.

- T6 chirc cac hoat dong TDTT-VHVN va xay dung nép sdng van minh,
gia dinh van hod; quan 1y viéc truyén ba tu tuong phan dong, ddi truy duéi hinh
thurc van hod, ngh¢ thuat va cac t€ nan xa hoi khac ¢ dia phuong.

- T chtic van dong dé xa hoi hoa cac nguodn luc nham xdy dung, phat
trién sy nghi¢p VHVN-TDTT ¢ dia phuong.

- Hudng dan, kiém tra to chirc va cong dan chip hanh phap luat trong hoat
dong van hoa thong tin, thé duc thé thao.

- Quan ly, kiém tra hoat dong cua tram phét thanh.

- Chu tri, phdi hop voi cong chirc khac va Ban diéu hanh T6 dan phd xay
dung huong uéc, quy udc & T6 dan phd. Hudng dan cho cac don vi, T6 dan phd
lam ho so cong nhan don vi vin hoa; truc tiép chi dao cong tac binh xét gia dinh
dat chuan van hoa hang nam.

- Phu trach cong tac gido duc- Y té trén dia ban, tham muu tong hop céng
tac khuyén hoc, khuyén tai trén dia ban.

- Lap chuong trinh, ké hoach coéng tac VHVN, thong tin tuyén truyén,
TDTT trinh UBND thi trin va to chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach duoc
phé duyét.

- Truc tiép quan 1y viéc sir dung hoi trudng va cac phuong tién, trang thiét
bi trong hoi truong.

- Phu trach linh vuc vin héa- thé thao; giao duc va dao tao; dan toc; y té
tai by phan TN&TKQ.

- Thyuc hién nhitng nhiém vu khac khi dugc 1anh dao UBND thi tran giao.

10. Ong Ho Ngoc Khanh- Cong chire Pia chinh, xiy dung, méi truong
va do thi:



- Phéi hop véi co quan chuyén mén cép trén trong viée do dac, 1ap ban dd
quy hoach, giai phong mit bang.

- Tham muu cho UBND thi tran ky xac nhan dé nghi UBND huyén quyét
dinh vé giao dat, thu hoi dat, cho thué dét, chuyén muc dich sir dung dat, cap
gidy CNQSD dat cho ho gia dinh, ¢4 nhan va t6 chirc thuc hién quyét dinh do.

- Tuyén truyén, giai thich, hoa giai tranh chip vé dat dai, thuong xuyén
kiém tra nham phét hién cac trudng hop vi pham dat dai dé kién nghi UBND thj
tran xir 1y.

- Lap s6 dia chinh dbi véi cha sir dung dat hop phap, 1ap s6 muc ké toan
bo dat; thong ké, tong hop nhitng bién dong vé dat dai.

- Hudng dan thu tuc, tham tra dé x4c nhan viéc to chie, hd gia dinh dang
ky d4t ban dau, thuc hién céac quyén lién quan téi dat dai; c6 trach nhiém chinh
1y su bién dong dat dai trén sd va ban do dia chinh d3 dugc phé duyét.

- Thu thép tai liéu, s6 liéu vé sd luong dit dai; tham gia xay dung quy
hoach, ké hoach st dung dat dai; kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach sir
dung dét dai dd duoc co quan nha nude c6 thim quyén phé duyét.

- Thuc hién ché d6 bao céo, théng ké dat dai theo thoi gian va mau quy
dinh.

- Bao quan ho so dia giéi hanh chinh, ban d6 dia gidi dia chinh, ban db
chuyén nganh, s6 dia chinh, s6 muc ké, so cip gidy CNQSD dat, sd theo ddi
bién dong dat dai, s6 lidu thong ké, kiém ké, quy hoach-ké hoach sir dung dat tai
tru s& UBND thj trin, cac mbc dia giol.

- Thuc hién cong tadc quan ly, bdo vé rung, cong tac phong chdy chira chdy
trén dia ban.

- Tham gia tuyén truyén, pho bién vé chinh sach phap luat dat dai.

- Phu trach linh vyc Dat dai; 1am nghiép; boi thuong nha nudc; ddu thau;
quan 1y an toan dap, ho chira thuy dién tai bo phan TN& TKQ.

- Thuc hi¢n nhitng nhi€ém vu khéc khi dugce lanh dao UBND thi tran giao.

11. Ong Lé Méin- cong chirc Pia chinh, xdy dung, méi trwong va do
thi:

- Quan ly viéc khai thac tai nguyén, khoang san trén dia ban.

- Quan 1y cong tac moi truong, trat tu do thi; cong tac xay dung; bao dam
v¢ sinh moi truong.

- Thong ké cac cong trinh xay dung hang ndm; tinh hinh nha &, cic cong
trinh do nha nudc dau tu xay dung trén dia ban.

- Theo dbi tinh hinh van chuyén va thu gom rac thai trén dia ban dé c6
kién nghi dé xuat.



- Tham muu cho UBND trong viéc xdy dung quy hoach dé thi, chinh
trang do thi.

- T6 chtrc thyc hién cong tac xdy dung co ban cac cong trinh do UBND
thi tran 1am chu dau tu trén dia ban.

- Gidm sat qua trinh xay dung cac cong trinh ¢ dia phuong.

- Phu trach cac linh vuc chan nudi, tré)ng trot, thi y

- Tryc tiép phu trach cong tac PCTT-TKCN trén dia ban.

- Phu trach linh vic Mai trudng, kinh té- hop tac x4 va nong nghiép, phat
trién nong thon, khUyén nong tai by phan TN&TKQ.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khac khi duoc lanh dao UBND thj tran giao.
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