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THÔNG BÁO 

Về việc điều chỉnh phân công nhiệm vụ cán bộ c n  ch c    n m      

Thực hiện Luật Cán bộ, công chức, viên chức và Thông tư 13/2019/TT-  V 

ng   06/11/2019 c    ộ  ội v  hư ng d n  ột  ố  u   inh v  cán bộ, công 

chức c      v  ngư i h  t  ộng  hông chu ên t ách   c     ,   thôn, t  d n 

 hố  C n cứ  u  ch      việc c   U       nhiệ     2021-2026, UBND xã 

K  Kh ng  i u chỉnh, b   ung, phân công nhiệ  v  ch  cán bộ, công chức gồ : 

V n  hòng - Thống  ê; Tư  há  - Hộ tịch; Chính sách -    hội, Đị  chính - Xây 

dựng c  thể như   u:  

1. Nhiệm vụ của V n phòn  - Thốn  kê UBND   : 

Th    ưu, giú  Ủ  b n nh n d n    t  chức thực hiện nhiệ  v ,  u  n h n 

c   Ủ  b n nh n d n    t  ng các  ĩnh vực: V n  hòng, thống  ê, cải cách h nh 

chính, thi  u ,  hen thư ng,  ỷ  uật the   u   ịnh c    há   uật  

1.1. Bà N u  n Thị Nh n - C n  ch c V n phòn  - Thốn  kê: 

 T ực ti   thực hiện các nhiệ  v    u: 

 - X   dựng v  the  dõi việc thực hiện chương t ình,    h  ch công tác,  ịch 

    việc  ịnh    v   ột  u t c   Ủ  b n nh n d n, Ch  tịch Ủ  b n nh n d n    

 - Xử  ý hồ  ơ công việc: Th    ưu chu ển v n bản, the  dõi việc  ử  ý v n 

bản  úng h n c   cán bộ, công chức, dịch v  công  

- Giú  Ủ  b n nh n d n c      t  chức các    họ ; chuẩn bị các  i u  iện 

 h c v  các    họ  v  các h  t  ộng c   Hội  ồng nh n d n, Ủ  b n nh n d n c   

  , th    ưu b n h nh các thông bá ,   t  uận   u các cuộc họ  v  cuộc     việc 

c   U        

- Kiể    át  ầu  ối th  t c h nh chính c     , tậ  hợ , thống  ê v   uản  ý 

cơ    dữ  iệu the  các  ĩnh vực t ên  ị  b n;  

- Th    ưu ch  U       v  the  dõi việc thực hiện    h  ch  hát t iển 

 inh t  -    hội; t ng hợ , thống  ê   t  uả thực hiện các chỉ tiêu  hát t iển  inh t  - 

   hội the   u   ịnh c    há   uật;  á  cá    t  uả thực hiện nhiệ  v   hát t iển 

KTXH h ng tháng, h ng  uý v  n     á  cá  t ình HĐ      t i các    họ .  

- Th    ưu công tác cải cách h nh chính, thi  u   hen thư ng, bá  cá  công 

tác tôn giáo, Hồ  ơ bả  vệ bí  ật nh  nư c  

- Th    ưu  u   ắ  v n  hòng  hẩ , d ng c  v n  hòng,  uản  ý t i  ản 

c   cơ  u n; Thực hiện công tác  ễ t n,  hánh ti t, ti    hách ch  U        

1.2 Bà Hoàn  Thị Nhị Hà - C n  ch c V n phòn  - Thốn  kê: 

- Giú  Ủ  b n nh n d n c      t  chức các    họ ; chuẩn bị các  i u  iện  h c 

v  các    họ  v  các h  t  ộng c   Hội  ồng nh n d n, Ủ  b n nh n d n   , th    ưu 
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b n h nh các thông bá ,   t  uận   u các cuộc họ  v  cuộc     việc c   U       khi 

 ược gi   tham gi  thư  ý cuộc họ   

- Thực hiện công tác v n thư,  ưu t ữ;  ử  ý v n bản  i,   n c   cơ  u n   ; 

C t giữ cẩn thẩn các    i d u c   HĐ  , U        

- Thực hiện cơ ch  “ ột cử ” v  “ ột cử   iên thông”,     dựng chính  u  n 

 iện tử; th   gi  t  ti   nhận v  t ả   t  uả t i bộ  hận  ột cử  c     ; Đóng d u 

chứng thực  iện tử v   óng d u  h i  inh,  h i tử  iên thông   

- T ực ti   nhận  ơn thư,  hản ánh,  hi u n i, tố cá  v  ý  i n,  i n nghị c   

các t  chức v  cá nh n chu ển   n Ủ  b n nh n d n     e   ét, giải  u  t the  

thẩ   u  n; Giú  ch  tịch U       t  chức ti   công d n  ịnh    h ng tuần v  

 ột  u t, th    ưu các v n bản t ả   i   u  hi ti   d n the   u   ịnh  

- Thực hiện công tác  i u t  , thống  ê, t ng hợ   ố  iệu v   inh t     hội 

hàng quý, hàng n    

- Th    ưu the  dõi gi  gi c     việc c   C CC t i cơ  u n công   , the  

dõi v  t ng hợ  bá  cá  thi  u  c   các thôn,  ó ; The  dõi,  ôn  ốc C CC, bả  

vệ,     vệ  inh cơ  u n, nư c uống,  

- Thực hiện công tác  ễ t n,  hánh ti t, ti    hách ch  U     ã  

- Th    ưu gi     i     việc, hội nghị c   U       

- Thực hiện các nhiệ  v   hác the   u   ịnh c   chu ên  ôn  v  d  Ch  

tịch Ủ  b n nh n d n    gi    

 . Nhiệm vụ của Tư pháp - Hộ tịch: Bà Lê Thị Niềm - C n  ch c Tư 

pháp - Hộ tịch: 

- Th    ưu, giú  Ủ  b n nh n d n c      t  chức thực hiện nhiệ  v , 

 u  n h n c   Ủ  b n nh n d n c     , Ch  tịch Ủ  b n nh n d n c      t  ng  ĩnh 

vực tư  há  v  hộ tịch t ên  ị  b n the   u   ịnh c    há   uật; 

- Giú  Ủ  b n nh n d n c      thẩ   ịnh việc    n thả , b n h nh các v n 

bản the   u   ịnh c    há   uật; giú  Ủ  b n nh n d n c      t  chức     ý  i n 

 h n d n  ối v i các v n bản  u   h    há   uật the     h  ch c   Ủ  b n nh n 

d n c      v  hư ng d n c   cơ  u n c   t ên; 

- Giú  Ủ  b n nh n d n c      thực hiện công tác  h  bi n, giá  d c  há  

 uật, t ợ giú   há   ý; công tác thi h nh án; the  dõi việc thi h nh  há   uật v  t  

chức     ý  i n  h n d n t ên  ị  b n c      t  ng việc th   gi      dựng  há  

 uật;     dựng c        t chuẩn ti   cận  há   uật; hư ng d n h  t  ộng  ối v i t  

chức hò  giải cơ   ;  hối hợ  v i t ư ng thôn, t  t ư ng t  d n  hố t  ng việc  ơ 

  t, t ng   t công tác hò  giải   cơ   , bá  cá  Ủ  b n nh n d n c     ;  uản  ý t  

 ách  há   uật t i Ủ  b n nh n d n c     ;  hối hợ  v i công chức V n hó  -    hội 

hư ng d n cộng  ồng d n cư thôn, t  d n  hố     dựng, thẩ   ịnh v  t  chức thực 

hiện hương ư c,  u  ư c; 

- Giú  Ủ  b n nh n d n c      thực hiện việc   ng  ý,  uản  ý hộ tịch the  

 u   ịnh c    há   uật; 
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- Ph  t ách  ĩnh vực hộ tịch, công chứng, chứng thực  iện tử, dịch v  công t i 

bộ  hận ti   nhận v  t ả   t  uả c   Ủ  b n nh n d n c     ; 

- Giú  Ủ  b n nh n d n c      t  ng công tác  hòng chống th   nhũng v  

các nhiệ  v   iên  u n   n  ĩnh vực th nh t  ; 

- Phối hợp v i các cán bộ công chức có liên quan kiểm tra lập biên bản các 

v  việc vi ph m pháp luật xẩ     t ên  ịa bàn xã 

- Th    ưu ch  U       t  ng việc  ử  ý vi  h   h nh chính  

- Thực hiện các nhiệ  v   hác the   h n công c   Ch  tịch Ủ  b n nh n d n 

c      v   u   ịnh c    há   uật có  iên  u n  

3. V n hóa chính sách    hội: Bà Phan Thị N a - C n  ch c Tư pháp - 

hộ tịch, Phụ trách lĩnh vực V n hóa chính sách -    hội: 

- Thống  ê d n  ố,      ộng, việc    , ng nh ngh  t ên  ị  b n; the  dõi, 

t ng hợ , bá  cá  v   ố  ượng v  tình hình bi n  ộng các  ối tượng chính  ách     

 ộng, thương binh v     hội; the  dõi,  ôn  ốc việc thực hiện v  chi t ả các ch   ộ 

 ối v i ngư i hư ng chính  ách    hội v  ngư i có công;  uản  ý nghĩ  t  ng  iệt  ĩ 

và các công trình ghi công liệt  ĩ; thực hiện các h  t  ộng bả  t ợ    hội v  chương 

t ình  ó   ói, giả  nghè  t ên  ị  b n c     ; 

 - Hư ng d n v  nhận hồ  ơ c   ngư i  in học ngh , tì  việc    , ngư i hư ng 

chính  ách ưu   i, chính  ách    hội t ình Ủ  b n nh n d n    giải  u  t the  thẩ  

 u  n  

 - Phối hợ  v i các    n thể t  ng việc ch    óc, giú   ỡ các  ối tượng chính 

 ách;  ối tượng bả  t ợ    hội, việc nuôi dưỡng, ch    óc các  ối tượng    hội   cộng 

 ồng  

 - Giú  Ủ  b n nh n d n    thực hiện  ơ   t, t ng   t, bá  cá  công tác lao 

 ộng- thương binh v     hội  

 - Ph  t ách công tác t ẻ e  t ên  ị  b n    

 - Ph  t ách     dựng hồ  ơ chuẩn tiêu chí ti   cận  há   uật c    ĩnh vực tư  há   

 - Thực hiện các nhiệ  v   hác d  Ch  tịch, Phó Ch  tịch  h  t ách  ĩnh vực gi    

4. Nhiệm vụ của công ch c Địa chính - Xây dựng: 

 Th    ưu, giú  Ủ  b n nh n d n    t  chức thực hiện nhiệ  v ,  u  n h n 

c   Ủ  b n nh n d n    t  ng các  ĩnh vực: Đ t   i, t i ngu ên,  ôi t ư ng,     

dựng, gi   thông, nông nghiệ  v      dựng nông thôn   i t ên  ị  bàn theo quy 

 ịnh c    há   uật  

- Thu thậ  thông tin, t ng hợ   ố  iệu,  ậ      ách các t i  iệu v      dựng các 

bá  cá  v    t   i,  ị  gi i h nh chính, t i ngu ên,  ôi t ư ng, công tác  u  h  ch, 

    dựng, gi   thông, nông nghiệ  v      dựng nông thôn   i t ên  ị  b n the  

 u   ịnh c    há   uật; 

- T  chức vận  ộng nh n d n á  d ng các ti n bộ  h   học  ỹ thuật v    ản 

 u t, bả  vệ  ôi t ư ng t ên  ị  b n c     ; 

- Giá   át v   ỹ thuật các công t ình     dựng thuộc thẩ   u  n  uản  ý c   

Ủ  b n nh n d n c     ; 
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- Ch  t ì,  hối hợ  v i công chức  hác thực hiện các th  t c h nh chính t  ng 

việc ti   nhận hồ  ơ v  thẩ  t    ể  ác nhận nguồn gốc, hiện t  ng   ng  ý v   ử d ng 

  t   i, tình t  ng t  nh ch     t   i v  bi n  ộng v    t   i t ên  ị  b n;     dựng các 

hồ  ơ, v n bản v    t   i  ể Ch  tịch Ủ  b n nh n d n c       u  t  ịnh h ặc bá  cá  

Ủ  b n nh n d n c   t ên  e   ét,  u  t  ịnh the   u   ịnh c    há   uật  Ph n công 

nhiệ  v  c  thể v   ị  b n  h  t ách ch  các  ồng chí như   u: 

4.1. Bà Trần Thị Thu Hươn  - C n  ch c địa chính: 

Chịu t ách nhiệ  th    ưu ch  Ủ  b n nh n d n    v  Ch  tịch U       

các nội dung   u:  

- Công tác  u  h  ch,    h  ch  ử d ng   t,  iể   ê   t   i h ng n  ,  uản 

 ý hồ  ơ  ị  gi i h nh chính c     . T ng hợ  th    ưu các bá  cá   iên  u n   n 

công tác  uản  ý   t   i, t i ngu ên  ôi t ư ng bá  cá  c   t ên the   u   ịnh, bá  

cá   h c v  các    họ  Hội  ồng nh n d n    v  bá  cá  ch    nh        the   êu 

cầu công tác,  hối hợ  thu thu      dựng nh    tư nh n.  

- Th    ưu ch  U       v     h  ch   u giá   t,  en dắ   Ti   nhận v  giải 

 u  t các hồ  ơ c     t  ần  ầu, c     i t ng diện tích, chỉnh  ý bi n  ộng   u thu hồi 

giải  hóng  ặt bằng thực hiện các dự án t ên  ị  b n      

- Tham  ưu     dựng hồ  ơ gi     t ch  các hộ     nh    từ   u ng   

01/7/2004   n t ư c ng   01/7/2014 t  n   . 

- Giải  u  t hồ  ơ công nhận   t   có nguồn gốc t ư c ng   18/12/1980, th    ưu 

giải  u  t t  nh ch  ,   n chi  , vi  h    há   uật v    t   i, giải  hóng  ặt bằng t i các 

thôn: Vĩnh Phú, Vĩnh L ng, Đậu Gi ng, Phú Thượng, Quảng Ích, H  ng     

- Chiệu t ách nhiệ  chính v  công tác tích t   uộng   t t i thôn Ti n Th nh; 

th    ưu  u  t ình, bá  cá  cá  v  thực hiện c   Gi   chứng nhận  u  n  ử d ng 

  t. 

4.2. Ông H  V n Hu  - C n  ch c địa chính. 

 Chịu t ách nhiệ  th    ưu ch  Ủ  b n nh n d n    v  Ch  tịch UBND xã 

các nội dung   u:  

- X   dựng hồ  ơ các công t ình  ư ng bê tông,  ênh  ương,   nh th át 

nư c the  cơ ch  h  t ợ  i   ng, các công t ình     dựng, n ng c  ,  ữ  chữ  nh  

c       Ph  t ách công tác gi   thông th    ợi,     dựng cơ bản,  uản  ý t ật tự     

dựng,  hối hợ  thu thu      dựng nh    tư nh n, giải  hóng  ặt bằng,     nghiệ  

v   hòng chống chá   ừng t ên  ị  b n     Cung c   các thông tin v   ố  iệu  iên 

 u n   n  ĩnh vực v   ị  b n  h  t ách ch   ồng chí Hương     dựng bá  cá  t ng 

hợ  chung t  n    the   u   ịnh  

- Ph  t ách công tác vệ  inh  ôi t ư ng, t ng hợ  bá  cá  công tác thu g   

phân    i v   ử  ý  ác thải; th    ưu ch  U       thực hiện  uản  ý nh  nư c v  

công tác vệ  inh  ôi t ư ng t ên  ị  b n     Thực hiện  hần      uản  ý hồ  ơ  ị  

chính the  chỉ     c   hu ện  

- Ti   nhận v  giải  u  t các hồ  ơ thừ    , tặng ch , chu ển nhượng, 

chu ển   c  ích  ử d ng   t  Th    ưu giải  u  t   t gi   t ái thẩ   u  n v  ch  
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thuê   t t ái thẩ   u  n t ên  ị  b n   u  hi có   t  uận c   các cơ  u n chức n ng  

- X   dựng hồ  ơ công nhận   t  ản  u t nông nghiệ  t i thôn T ung Ti n v  

  t     c nh t i thôn Vĩnh Phú,  uản  ý   t 5% t  n     Thực hiện  hần      uản 

 ý hồ  ơ  ị  chính the  chỉ     c   hu ện  

- Giải  u  t hồ  ơ công nhận   t   có nguồn gốc t ư c ng   18/12/1980, th    ưu 

giải  u  t t  nh ch     n chi     t   i t i các thôn: Vĩnh Phú, Vĩnh L ng, Đậu 

Gi ng, Phú Thượng, Quảng Ích, H  ng     

- Giải  u  t việc t  nh ch  ,   n chi     t   i giữ  ông Đáng (   K  Kh ng) 

v  b  Hương cùng  ột  ố hộ d n (   K  Đồng). 

- H  t ợ,  hối hợ  v i  ồng chí Hương (công chức  ị  chính) t  ng việc thực 

hiện công tác tích t   uộng   t t i thôn Ti n Th nh  

5. Tổ ch c thực hiện 

T ên cơ     i u chỉnh  h n công nhiệ  v , các  ồng chí     dựng    h  ch, 

bá   át nhiệ  v ,  hối hợ  chặt chẽ, t iển  h i thực hiện nhiệ  v    t hiệu  uả tốt  

T  ng  uá t ình thực hiện nhiệ  v  n u có vư ng  ắc, b t cậ  bá  cá  v i   nh     

    ể  ược  i u chỉnh  hù hợ ./. 
 

Nơi nhận: 
- UBND huyện; 

- TT Đảng   , HĐ   xã; 

- Ch  tịch, các PCT UBND xã; 

- Cán bộ, Công chức xã; 

- Lưu VT /. 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 
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