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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Khe Tre, ngày 08 tháng 7 năm 2019 

    

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phân công nhiệm vụ các công chức 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THỊ TRẤN 

 

Căn cứ Luật T  c ức C  n  qu  n     p   n  n    1  t  n  6 năm 2015  

Căn cứ N      n  số:  2/200 /NĐ-CP ngày 22 t  n  10 năm 200  v  c ức 

d n , số l ợn , một số c ế  ộ, c  n  s c   ối với c n bộ, côn  c ức ở xã, 

p  ờn , t   trấn v  n ữn  n  ời  oạt  ộn  k ôn  c u ên tr c  ở cấp xã. 

Căn cứ Qu ết   n  số: 78/2016/QĐ-UBND ngày 13 tháng 10 năm 2016 

củ  UBND t   trấn K e Tre v  việc B n   n  Qu  c ế l m việc củ  Ủ  b n 

nhân dân; 

Xét    n    củ  Côn  c ức Văn p òn - T ốn  kê t   trấn, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Qu ết   n  này qu    n  v  p ân côn  n iệm 

vụ c c côn  c ức t   trấn Khe Tre. 

Điều 2. Qu ết   n  n   có  iệu lực kể từ n    ký v  t    t ế qu ết   n    

số 12/QĐ-UBND ngày 25/02/2019. 

Điều 3. T  n  viên UBND t   trấn, to n t ể côn  c ức, c c   n v  liên 

quan và t  tr ởn  T  dân p ố c  u tr c  n iệm t i   n  qu ết   n  n  ./.     

 
Nơi nhận: 
- N    i u 3  

- UBND  u ện  

- P òn  Nội vụ  u ện  

- T  ờn  vụ Đản  uỷ  

- TT. HĐND t   trấn  

- Mặt trận, c c  o n t ể  

- L u: VT. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Anh 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

THỊ TRẤN KHE TRE 

 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY ĐỊNH 

 PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÔNG CHỨC 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 44/QĐ-UBND  

ngày 08 tháng 7 năm 2019 của UBND thị trấn Khe Tre) 

 

C c côn  c ức có tr c  n iệm  iúp UBND t   trấn quản lý N   n ớc v  

lĩn  vực côn  t c   ợc p ân côn  v  t ực  iện c c n iệm vụ k  c do C ủ t c  

UBND t   trấn  i o. Đồn  t ời, t  m  i  với tập t ể UBND t   trấn  iải qu ết 

n ữn  côn  việc t eo Qu  c ế l m việc củ  UBND t   trấn  giúp UBND t   trấn 

t ực  iện c c n iệm vụ cụ t ể n   sau:  

1. Ông Dương Hoàng Đức- Ủy viên UBND, Chỉ huy trưởng Ban chỉ 

huy Quân sự: 

- T  m m u    xuất với cấp ủ  Đản , c  n  qu  n     p   n  v  c ủ 

tr  n , biện p  p lãn   ạo, c ỉ  ạo v  trực tiếp t  c ức t ực  iện n iệm vụ quốc 

p òn , quân sự, xâ  dựn  lực l ợn  dân quân, lực l ợn  dự b   ộn  viên. 

- Xâ  dựn  kế  oạc , xâ  dựn  lực l ợn ,  i o dục c  n  tr ,  uấn lu ện 

quân sự,  oạt  ộn  c iến  ấu, tr   n củ  lực l ợn  dân quân  tu ển c ọn v   ọi 

công dân nhập n ũ   u   ộn  lực l ợn  dự b   ộn  viên, p ối  ợp với c c  o n 

t ể triển k  i t ực  iện c c n iệm vụ liên qu n tới côn  t c quốc p òn , quân sự 

trên     b n. 

- T  c ức t ực  iện  ăn  ký, quản lý côn  dân tron   ộ tu i l m n  ĩ  vụ 

quân sự, quân n ân dự b  v  dân quân t eo qu    n  củ  p  p luật  t ực  iện 

côn  t c  ộn  viên,  ọi t  n  niên n ập n ũ. 

- P ối  ợp với lực l ợn  côn   n v  t  ờn  xu ên bảo vệ  n nin  trật tự, 

sẵn s n  c iến  ấu, p ục vụ c iến  ấu v  t  c ức k ắc p ục t iên t i, s  t n, 

cứu  ộ, cứu nạn. 

- P ối  ợp với c c  o n t ể t  c ức tu ên tru  n n iệm vụ quốc p òn -an 

nin , côn  t c  i o dục quốc p òn  trên     b n tiến tới t ực  iện tốt côn  t c 

 i o dục quốc p òn  to n dân.  

- P ối  ợp với c c t  c ức  ể t ực  iện n n quốc p òn   ắn với n n  n 

nin  n ân dân, t ế trận quốc p òn  to n dân  ắn với t ế trận  n nin  n ân dân. 

- P ối  ợp với c c n  n  liên qu n lu ện tập, diễn tập t ực  iện c c 

p   n   n quốc p òn ,  n nin , cứu  ộ, cứu nạn, k ắc p ục  ậu quả t iên t i v  

c c sự cố n  iêm trọng khác. 



 3 

- T ực  iện c  n  s c   ậu p   n  quân  ội  c c tiêu c uẩn, c ế  ộ, 

c  n  s c  c o dân quân, quân n ân dự b  t eo qu    n .  

- T ực  iện n  iêm c ế  ộ quản lý sử dụn , bảo quản vũ k   tr n  b , sẵn 

s n  c iến  ấu.  

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND  i o. 

2. Ông Trần Xuân Phúc- Trưởng Công an: 

- Đ  xuất c ủ tr  n , kế  oạc , biện p  p bảo  ảm  n nin  trật tự trên     

b n v  t  c ức t ực  iện c ủ tr  n , kế  oạc , biện p  p  ó. 

- Xâ  dựn  p on  tr o to n dân bảo vệ  n nin  T  quốc. P ối  ợp với c c 

t  c ức  ể tu ên tru  n, p   biến p  p luật v   n nin  trật tự c o n ân dân, 

  ớn  dẫn t  c ức quần c ún  l m côn  t c  n nin , trật tự trên     b n quản lý. 

- Quản lý,  i o dục c c  ối t ợn  p ải c ấp   n   ìn  p ạt quản c ế, cải 

tạo k ôn   i m  iữ, quản lý n  ời  ặc x , n  ời c ấp   n  xon   ìn  p ạt tù 

t uộc diện p ải tiếp tục quản lý t eo qu    n  củ  p  p luật. 

- C ủ trì, p ối  ợp với c c t  c ức v  lực l ợn  k  c p òn  n ừ , p  t 

 iện,  ấu tr n  c ốn  tội p ạm v  TNXH t eo qu    n  củ  p  p luật  bảo vệ 

ANCT-TTATXH  bảo vệ t n  mạn , t i sản củ  c  n ân, t  c ức trên     b n. 

- T ực  iện v  quản lý c  trú, c ứn  min  n ân dân v  c c  iấ  tờ  i lại 

k  c  quản lý vật liệu n , vũ k  , côn  cụ  ỗ trợ  p òn  c   , c ữ  c     bảo vệ 

môi tr ờn   quản lý v   n nin , trật tự  ối với n  n  n    kin  do n  có  i u 

kiện trên     b n t   trấn. 

- Tiếp n ận, p ân loại, xử lý t eo t ẩm qu  n c c vụ việc có dấu  iệu vi 

p ạm p  p luật v  ANCT-TTATXH trên     b n. 

- Bảo vệ  iện tr ờn  v  b o c o n    c o c  qu n có t ẩm qu  n, lập  ồ 

s  b n  ầu, lấ  lời k  i n  ời b   ại, n  ời biết vụ việc, t u  iữ v  bảo quản vật 

c ứn  t eo qu    n   cun  cấp  ồ s , t i liệu, vật c ứn , t ôn  tin t u t ập   ợc 

v  tạo  i u kiện c o c  qu n có t ẩm qu  n x c min , xử lý vụ việc. 

- T  c ức bắt n  ời p ạm tội quả t n , n  ời có qu ết   n  tru  nã   n  

lẩn trốn trên     b n  dẫn  iải n  ời b  bắt lên c  qu n côn   n cấp trên. 

- Xử p ạt vi p ạm   n  c  n , lập  ồ s     n     p dụn  c c biện p  p xử 

lý   n  c  n  k  c  ối với n  ời vi p ạm p  p luật trên     b n t eo qu    n  

củ  p  p luật. 

- T  m m u Đản  ủ , UBND t   trấn xâ  dựn  lực l ợn  côn   n t   trấn 

tron  sạc , vữn  mạn  v  c  n  tr . 

- P ối  ợp với c c n  n  liên qu n lu ện tập, diễn tập t ực  iện c c 

p   n   n quốc p òn ,  n nin , cứu  ộ, cứu nạn, k ắc p ục  ậu quả t iên t i v  

c c sự cố n  iêm trọn  k  c. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 
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3. Ông Nguyễn Hoàng- Công chức Văn phòng- Thống kê: 

- T eo dõi,   ớn  dẫn v  quản lý c n bộ, côn  c ức sử dụn  c c p ần 

m m dùn  c un , p ần m n quản lý c n bộ, côn  c ức. 

- C uẩn b   iấ  mời v  t ôn  b o mời t  m dự c c kỳ  ọp HĐND, 

UBND t   trấn, c c bu i  ội ý,  i o b n củ  HĐND- UBND t   trấn  Trực tiếp 

t  m  i  c c bu i l m việc do  /c C ủ t c  UBND t   trấn c ủ trì. 

- T  m m u c o C ủ t c  UBND t   trấn tron  lĩn  vực t i  u  khen 

t  ởng, kỷ luật, t n n  ỡn , tôn  i o, dân tộc trên     b n t eo qu    n  của 

p  p luật. 

- T  m m u côn  t c quản lý bộ p ận tiếp n ận v  trả kết quả, trực tiếp 

quản lý, xử lý  ồ s  d c  vụ côn  trực tu ến. 

- Xâ  dựn  c   n  trìn  côn  t c t  n , quý, năm c o UBND   ồn  t ời 

kiểm tr ,  ôn  ốc c c n  n  t ực  iện. 

- P ụ tr c  côn  t c tiếp côn  dân, tiếp n ận v  t  m m u  iải qu ết c c 

  n t   kiến n   , p ản ản  tại   n v .  

- T  m m u côn  t c nội vụ  T ốn  kê c ất l ợn  CBCC   n  năm  

Quản lý, l u trữ  ồ s  c n bộ, côn  c ức.   

- P ụ tr c  côn  t c CCHC v  kiểm so t TTHC tại bộ p ận TN&TKQ, 

t ực  iện c ế  ộ b o c o   n  kỳ v  CCHC, kiểm so t TTHC, ISO. 

- T n   ợp tìn   ìn  p  t triển KT-XH củ      p   n   p ối  ợp t ực 

 iện c ế  ộ b o c o kin  tế- xã  ội   n  kỳ 6 t  n  v  năm củ  UBND. 

- P ụ tr c  lĩn  vực Tôn  i o  t i  u  k en t  ởn   k iếu nại tố c o  

p òn  c ốn  t  m n ũn  tại bộ p ận TN&TKQ. 

- T ực  iện c c n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn giao. 

4. Bà Võ Thị Thúy Hằng- Công chức Văn phòng- thống kê: 

- T n   ợp tìn   ìn  p  t triển KT-XH củ      p   n   t ực  iện c ế  ộ 

b o c o kin  tế- xã  ội   n  kỳ t  n , quý v  năm củ  UBND. 

- P ụ tr c  côn  t c c uẩn b  c c nội dun , t i liệu t  c ức c c kỳ  ọp 

t  ờn  kỳ củ  HĐND t   trấn, bảo  ảm c c  i u kiện c o c c kỳ  ọp HĐND v  

UBND t   trấn.  

- Xâ  dựn  l c  tiếp côn  dân, l c  côn  t c tuần c o lãn   ạo HĐND-

UBND. 

- T eo dõi,   ớn  dẫn c n bộ, côn  c ức sử dụn   ộp t    iện tử côn  

vụ, tr n  t ôn  tin  iện tử, ký số  ó  c c văn bản trên p ần m n.  

- T ẩm   n  t ể t ức văn bản củ  c c n  n  tr ớc k i trìn  ký. 

- G i c ép v  t ôn  b o kết luận nội dun  tất cả c c cuộc  ọp củ  UBND 

t eo qu    n . Trực tiếp t  m  i  c c bu i l m việc do Đ/c P ó C ủ t c  UBND 

c ủ trì. 
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- T  m m u t n   ợp c o c c  oạt  ộn  tron  lĩn  vực văn  ó - xã  ội, 

quản lý côn  t  n  niên trên     b n t eo qu    n .  

- Trực tiếp quản lý, t eo dõi côn  t c văn t  , l u trữ v  cập n ật c c văn 

bản b n   n  lên p ần quản lý  i u   n  văn bản. 

- T ốn  kê số liệu  i  súc,  i  cầm   n  năm (01/4 v  01/10) v  c c số 

liệu k  c k i có  êu cầu. 

- Gi m s t việc c ấp   n  nội qu  c  qu n củ  c n bộ, côn  c ức. 

- T ực  iện c c n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 

5. Bà Nguyễn Thị Mỹ trinh- Công chức Tài chính- Kế toán: 

- Xâ  dựn  dự to n t u, c i n ân s c  trìn  HĐND p ê du ệt. 

- T  c ức t ực  iện dự to n t u, c i n ân s c , qu ết to n n ân s c   

t  m m u côn  t c quản lý t i c  n  c c dự  n  ầu t  xâ  dựn  c  bản do 

UBND t   trấn l m c ủ  ầu t  trên     b n. 

- T ực  iện  ầ   ủ c c  oạt  ộn  t i c  n , n ân s c   ún  qu    n , t eo 

  ớn  dẫn củ  c  qu n t i c  n  cấp trên.  

- C i ti n t eo lện  c i, t ực  iện t eo qu    n  v  quản lý quỹ ti n mặt 

v   i o d c   ối với K o bạc N   n ớc v  xuất n ập quỹ  ồn  t ời b o c o t i 

c  n , n ân s c   ún  qu    n . 

- T  m m u t ực  iện c c c ế  ộ nân  l  n , c ế  ộ c  n  s c  c o 

CBCC. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 

6. Ông Cao Huỳnh Chín- Công chức Tài chính- Kế toán: 

- T eo dõi, t n   ợp c c  oạt  ộn  kin  do n  t   n  mại, d c  vụ v  c c 

n  n  n    trên     b n. 

- T  c ức t ực  iện tốt c c n iệm vụ t u n ân s c , k  i t  c tốt c c 

n uồn t u, k ôn   ể t ất t u.  

- T  m m u tron  côn  t c t u c c k oản p  , lệ p    c c loại quỹ t eo 

qu    n . 

- T  m m u C ủ t c  UBND    xuất, lập  ồ s  việc mu  sắm, sử  c ữ  

tr n  t iết b , t i sản, quản lý t i sản côn , văn p òn  p ẩm p ục vụ c o c  

quan. 

- C  u tr c  n iệm quản lý v    ớn  dẫn c n bộ, côn  c ức sử dụn  p ần 

m m SSO (điểm danh), giúp côn  c ức văn p òn - t ốn  kê cập n ật l c  l m 

việc   n  tuần lên trang t ôn  tin  iện tử. 

- Xâ  dựn  báo cáo t i c  n  n ân s c  p ục vụ c c kỳ  ọp củ  HĐND 

t   trấn   n  năm.  

- P ụ tr c  côn  t c nân  l  n  củ  c n bộ, côn  c ức. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 
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6. Bà Phạm Thị Diễm- Công chức Tư pháp - hộ tịch:  

- Cùn  với c c côn  c ức k  c  iúp UBND t   trấn soạn t ảo, b n   n , 

r  so t, t ẩm   n  c c văn bản qu  p ạm p  p luật. 

- P ối  ợp c c n  n  t  c ức tu ên tru  n, p   biến,  i o dục p  p luật. 

- T  m m u t  n  lập c c t   o   iải c  sở  t ực  iện côn  t c  ò   iải 

c c mâu t uẫn, tr n  c ấp tron  n ân dân. 

- T ực  iện việc  ăn  ký và quản lý  ộ t c  t eo qu    n  củ  p  p luật. 

- Cập n ật v   ăn  ký bảo  iểm Y tế c o trẻ em d ới 6 tu i. 

- C  u tr c  n iệm t n   ợp côn  t c xâ  dựn  t   trấn  ạt c uẩn tiếp cạn 

p  p luật 

- Trực tiếp   n   i , k ảo s t mức  ộ   i lòn  củ  n  ời dân tron  côn  

t c  iải qu ết c c t ủ tục   n  c  n  t uộc lĩn  vực mìn  p ụ tr c . 

- P ụ tr c  lĩn  vực  ộ t c   nuôi con nuôi   ò   iải c  sở tại bộ p ận 

TN&TKQ. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn giao. 

7. Ông Khuất Duy Du- Công chức Tư pháp - hộ tịch: 

- T ực  iện n iệm vụ côn  t c c ứn  t ực, c ứn  n ận, x c n ận và theo 

dõi v  quốc t c  trên     b n t eo qu    n  củ  p  p luật. 

- P ối  ợp c c n  n  t  c ức tu ên tru  n, p   biến,  i o dục p  p luật. 

- P ối  ợp t ẩm   n  nội dun  qu   ớc củ  c c T  dân p ố  ể trìn  p ê 

du ệt  t  c ức tu ên tru  n, p   biến,  i o dục p  p luật. 

- Quản lý tủ s c  p  p luật, p ục vụ n ân dân n  iên cứu p  p luật. 

- Trực tiếp   n   i , k ảo s t mức  ộ   i lòn  củ  n  ời dân tron  côn  

t c  iải qu ết c c t ủ tục   n  c  n  t uộc lĩn  vực mìn  p ụ tr c . 

- C  u tr c  n iệm  i m s t việc t i   n  p  p luật v  xử lý vi p ạm   n  

chính. 

- Theo dõi thi hành ph p luât t eo c u ên   . 

- P ụ tr c  lĩn  vực c ứn  t ực  p   biến  i o dục p  p luật tại bộ p ận 

TN&TKQ. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 

8. Ông Đoàn Văn Bình- Công chức Văn hoá - xã hội: 

- T ốn  kê c  cấu l o  ộn , việc làm v  c c  ối t ợn  c  n  s c  trên     

bàn. 

- Cập n ật v   ăn  ký bảo  iểm Y tế c o c c  ối t ợn  có côn . 

- T ực  iện c i trả c c c ế  ộ  ối với c c  ối t ợn  c  n  s c  xã  ội v  

n  ời có công. 

- Theo dõi, t n   ợp, b o c o v  số l ợn  v  tìn   ìn  biến  ộn  c c  ối 

t ợn  c  n  s c  l o  ộn , t   n  bin  v  xã  ội. 
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- T  m m u tron  việc cấp p  t qu  c o c c  ối t ợn  t eo qu    n  k i 

n ận c c c ế  ộ bảo trợ  oặc do c c c  n ân, t  c ức qu ên  óp, ủn   ộ.  

- Trực tiếp c ỉ  ạo côn  t c  i u tr  r  so t  ộ n  èo t eo qu    n  trên 

c c T  dân p ố. 

- P ụ tr c  lĩn  vực Đất   i  lâm n  iệp; bồi t  ờn  n   n ớc   ấu t ầu  

quản lý  n to n  ập,  ồ c ứ  t ủ   iện tại bộ p ận TN&TKQ. 

- P ụ tr c  lĩn  vực n  ời có côn   bảo trợ xã  ội  bảo vệ v  c ăm sóc trẻ 

em; p òn  c ốn  tệ nạn xã  ội tại bộ p ận TN&TKQ. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 

9. Bà Võ Thị Thúy Hằng- Công chức Văn hoá - xã hội: 

- T  c ức tu ên tru  n băn  rol, b no, k ẩu  iệu, treo cờ  ản , cờ t  quốc 

nhân các ngày lễ lớn tron  năm.  

- T n   ợp các t ôn  tin v  lĩn  vực văn  o ,  ồn  t ời quản lý c c d c  

vụ văn  ó  ở     p   n . 

- T  c ức c c  oạt  ộn  TDTT-VHVN v  xâ  dựn  nếp sốn  văn min , 

 i   ìn  văn  o   quản lý việc tru  n b  t  t ởn  p ản  ộn ,  ồi trụ  d ới hình 

t ức văn  o , n  ệ t uật v  c c tệ nạn xã  ội k  c ở     p   n . 

- T  c ức vận  ộn   ể xã  ội  o  c c n uồn lực n ằm xâ  dựn , p  t 

triển sự n  iệp VHVN-TDTT ở     p   n . 

- H ớn  dẫn, kiểm tr  t  c ức v  côn  dân c ấp   n  p  p luật tron   oạt 

 ộn  văn  o  t ôn  tin, t ể dục t ể t  o. 

- Quản lý, kiểm tr   oạt  ộn  củ  trạm phát thanh. 

- C ủ trì, p ối hợp với côn  c ức k  c v  B n  i u   n  T  dân p ố xây 

dựn     n   ớc, qu   ớc ở T  dân p ố. H ớn  dẫn c o c c   n v , T  dân p ố 

l m  ồ s  côn  n ận   n v  văn  ó   trực tiếp c ỉ  ạo côn  t c bìn  xét  i   ìn  

 ạt c uẩn văn  ó    n  năm. 

- P ụ tr c  côn  t c  i o dục- Y tế trên     b n, t  m m u t n   ợp công 

tác k u ến  ọc, k u ến t i trên     b n. 

- Lập c   n  trìn , kế  oạc  côn  t c VHVN, t ôn  tin tu ên tru  n, 

TDTT trìn  UBND t   trấn v  t  c ức t ực  iện c   n  trìn , kế  oạc    ợc 

p ê du ệt. 

- Trực tiếp quản lý việc sử dụn   ội tr ờn  v  c c p   n  tiện, tr n  t iết 

b  tron   ội tr ờn . 

- P ụ tr c  lĩn  vực văn  ó - t ể t  o;  i o dục v    o tạo; dân tộc    tế 

tại bộ p ận TN&TKQ. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 

10. Ông Hồ Ngọc Khánh- Công chức Địa chính, xây dựng, môi trường 

và đô thị: 
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- P ối  ợp với c  qu n c u ên môn cấp trên tron  việc  o  ạc, lập bản  ồ 

qu   oạc ,  iải p ón  mặt bằn . 

- T  m m u c o UBND t   trấn ký x c n ận    n    UBND  u ện qu ết 

  n  v   i o  ất, t u  ồi  ất, c o t uê  ất, c u ển mục   c  sử dụn   ất, cấp 

 iấ  CNQSD  ất c o  ộ  i   ìn , c  n ân v  t  c ức t ực  iện qu ết   n   ó. 

- Tuyên tru  n,  iải t  c ,  o   iải tr n  c ấp v   ất   i, t  ờn  xu ên 

kiểm tr  n ằm p  t  iện c c tr ờn   ợp vi p ạm  ất   i  ể kiến n    UBND t   

trấn xử lý. 

- Lập s      c  n   ối với c ủ sử dụn   ất  ợp p  p, lập s  mục kê to n 

bộ  ất  t ốn  kê, t n   ợp n ữn  biến  ộn  v   ất   i. 

- H ớn  dẫn t ủ tục, t ẩm tr   ể x c n ận việc t  c ức,  ộ  i   ìn   ăn  

ký  ất b n  ầu, t ực  iện c c qu  n liên qu n tới  ất   i  có tr c  n iệm c ỉn  

lý sự biến  ộn   ất   i trên s  v  bản  ồ     c  n   ã   ợc p ê du ệt. 

- Thu t ập t i liệu, số liệu v  số l ợn   ất   i  t  m  i  xâ  dựn  qu  

 oạc , kế  oạc  sử dụn   ất   i  kiểm tr  việc t ực  iện qu   oạc , kế  oạc  sử 

dụn   ất   i  ã   ợc c  qu n n   n ớc có t ẩm qu  n p ê du ệt. 

- T ực  iện c ế  ộ b o c o, t ốn  kê  ất   i t eo t ời  i n v  mẫu qu  

  n . 

- Bảo quản  ồ s       iới   n  c  n , bản  ồ      iới     c  n , bản  ồ 

c u ên n  n , s      c  n , s  mục kê, s  cấp  iấ  CNQSD  ất, s  t eo dõi 

biến  ộn   ất   i, số liệu t ốn  kê, kiểm kê, qu   oạc -kế  oạc  sử dụn   ất tại 

trụ sở UBND t   trấn, c c mốc      iới. 

- T ực  iện côn  t c quản lý, bảo vệ rừn , côn  t c p òn  c    c ữ  c    

trên     b n. 

- T  m  i  tu ên tru  n, p   biến v  c  n  s c  p  p luật  ất   i. 

- P ụ tr c  lĩn  vực Đất   i; lâm n  iệp; bồi t  ờn  n   n ớc   ấu t ầu  

quản lý  n to n  ập,  ồ c ứ  t ủ   iện tại bộ p ận TN&TKQ. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 

11. Ông Lê Mẫn- công chức Địa chính, xây dựng, môi trường và đô 

thị:   

- Quản lý việc k  i t  c tài nguyên, khoáng sản trên     b n. 

- Quản lý côn  t c môi tr ờn , trật tự  ô t    côn  t c xâ  dựn   bảo  ảm 

vệ sin  môi tr ờn . 

- T ốn  kê c c côn  trìn  xâ  dựn   ằn  năm  tìn   ìn  n   ở, c c côn  

trìn  do n   n ớc  ầu t  xâ  dựn  trên     b n. 

- T eo dõi tìn   ìn  vận c u ển v  t u  om r c t ải trên     b n  ể có 

kiến n       xuất. 
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- T  m m u c o UBND tron  việc xâ  dựn  qu   oạc   ô t  , c ỉn  

tr n   ô t  . 

- T  c ức t ực  iện côn  t c xâ  dựn  c  bản c c côn  trìn  do UBND 

t   trấn l m c ủ  ầu t  trên     b n. 

- Giám s t qu  trìn  xâ  dựn  c c côn  trìn  ở     p   n . 

- P ụ tr c  c c lĩn  vực c ăn nuôi, trồn  trọt, t ú   

- Trực tiếp p ụ tr c  côn  t c PCTT-TKCN trên     b n. 

- P ụ tr c  lĩn  vực Môi tr ờn , kin  tế-  ợp t c xã v  nôn  n  iệp, p  t 

triển nôn  t ôn, khu ến nôn  tại bộ p ận TN&TKQ. 

- T ực  iện n ữn  n iệm vụ k  c k i   ợc lãn   ạo UBND t   trấn  i o. 
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