
 0 

 
UỶ BAN NHÂN DÂN 

XÃ KỲ KHANG 

 
Số:      /QĐ-UBND 

 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Kỳ Khang, ngày      tháng 6 năm 2024 

          

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phân công bổ sung nhiệm vụ các thành viên ủy viên UBND xã, c n  ộ  

công ch c   , cán bộ không chuyên trách cấp xã năm 2024 

 

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ KỲ KHANG 
 

- Căn cứ Luật tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; 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 Quy định tiêu chuẩn đối với cán bộ, công chức xã, phường, 

thị trấn ban hành kèm theo Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 16 tháng 

01 năm 2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ; 

- Căn cứ  h ng tư 13/2019/  -    ngày 06/11/2019 của  ộ nội vụ 

hướng   n một số quy đinh về c n  ộ, c ng chức cấp xã và người ho t động 

 h ng chuy n tr ch ở cấp xã, ở th n, tổ   n phố  

- Căn cứ yêu cầu c ng t c và năng lực cán bộ và tình hình thực tế của xã. 

 
QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Nhiệm vụ các thành viên Uỷ ban nhân dân xã, cán bộ c n  c  c 

c p, cán bộ không chuyên trách c p xã năm 2024. 

1. Đối với Đồng chí Hồ Xuân Trính - Chủ tịch UBND     

- Tổ ch c chỉ đạo, đ n đốc, kiểm tra đối với công tác chuyên môn thuộc Uỷ 

ban nhân dân trong việc thực hiện chính sách, pháp luật của cơ quan N à nước c p 

trên, nghị quyết của Hội đồng nhân dân và các quyết định của Uỷ ban nhân dân xã.                                                                                                                          

- Quyết định các v n đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch Uỷ ban nhân 

dân xã, tham gia quyết định các v n đề thuộc thẩm quyền tập thể Uỷ ban nhân dân. 

- Áp dụng các biện pháp cải tiến lề lối làm việc, quản lý và điều hành bộ 

máy hành chính ở xã hoạt động có hiệu quả. Trực tiếp chỉ đạo công tác cải cách 

hành chính của xã. 

- N ăn n ừa, đ u tranh chống biểu hiện tiêu cực trong cán bộ công ch c Nhà 

nước và trong bộ máy chính quyền địa p ươn ; tiếp dân, xem xét và giải quyết kiến 

nghị, khiếu nại, tố cáo của công dân theo quy định của pháp luật; giải quyết và trả lời 

các kiến nghị của Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các đoàn t ể nhân dân ở xã. 

- Trực tiếp quản lý, chỉ đạo thực hiện một số nhiệm vụ t eo quy định của pháp luật 
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- Tổ ch c quản lý, điều hành hoạt động của t  n trưởng, thôn phó theo quy 

định của pháp luật. 

- Báo cáo c n  tác trước Hội đồng nhân dân cùng c p và UBND c p trên. 

- Triệu tập và chủ toạ phiên họp của Uỷ ban nhân dân xã. 

- Thực hiện việc bố trí sử dụn , k en t ưởng, kỷ luật cán bộ, công ch c cơ 

sở theo sự phân c p quản lý. 

- Đìn  c ỉ hoặc bãi bỏ quy định trái pháp luật của trưởng thôn. 

- Chủ tài khoản quản lý ngân sách Uỷ ban nhân dân xã. 

2. Đối với Đ/c Hồ Lương Hùng - Phó chủ tịch UBND phụ tr ch khối kinh tế. 

- C ịu trác  n iệm trước c ủ tịc  UBND xã về lĩn  vực kin  tế của địa p ươn . 

- T am  ia một số ban c ỉ đạo do c ủ tịc  UBND xã p ân c n  và một số 

n iệm vụ k ác được  iao. 

- Trực tiếp p ụ trác  lĩn  vực n n  n  iệp và p át triển n n  t  n, lâm n  iệp, 

n ư n  iệp,  iao t  n  t ủy lợi, xây dựn  cơ bản, quản lý đ t đai, tài n uyên m i trườn , 

p òn  c ốn  dịc  bện  trên cây trồn  vật nu i. T ươn  n  iệp dịc  vụ - quản lý t ị 

trườn . Ký các loại văn bản, các loại  i y tờ có liên quan đến n iệm vụ được  iao. 

-  i p c ủ tịc  UBND xã t ực  iện quản lý c n  tác tài c  n  n ân sác , 

các k oản t u, c i t eo kế  oạc . Trìn  UBND xã về các đề án xây dựn  cơ bản ở 

các t  n t uộc t ẩm quyền của xã. C ỉ đạo c n  tác k ảo sát, lập  ồ sơ các c n  

trìn  xây dựn  cơ bản n ư đườn  bê t n , rãn  t oát nước, kên  mươn  bê t n  và 

các c n  trìn   DCB có quy m  n ỏ, đơn  iản của xã, t  n. T am mưu c o 

UBND xã tron  c n  tác quản lý các c n  trìn   DCB trên địa bàn. 

- T am mưu  iải quyết đơn t ư k iếu nại, tố cáo t uộc t ẩm quyền  iải quyết. 

- P ụ trác  quản lý bộ p ận c uyên m n  ồm: Tài c  n , Địa c  n  - xây dựn ; 

C n  an; Quân sự. Tổn   ợp báo cáo kết quả  oạt độn  t uộc lĩn  vực p ụ trác . 

- T ực  iện một số c n  việc C ủ tịc  ủy n iệm k i c ủ tịc  đi vắn ,  iải 

quyết mọi c n  việc t uộc t ẩm quyền của UBND xã ở k ối được p ân c n . 

3. Đối với Đồng ch  Ngu  n Th nh Tư - Phó chủ tịch UBND phụ tr ch 

khối Văn hó  - X  hội   

- C ịu trác  n iệm trước C ủ tịc  UBND xã về lĩn  vực  oạt độn  văn  óa 

xã  ội ở địa p ươn . 

- Tham gia trưởn  một số ban c ỉ đạo và trưởn  một số ban do C ủ tịc  

UBND xã p ân c n  và một số n iệm vụ k ác k i được  iao. 

- P ụ trác  lĩn  vực  iáo dục đào tạo, y tế, dân số -  ia đìn  - trẻ em, c  n  

sác  xã  ội, xóa đói  iảm n  èo,  iải quyết việc làm, xu t k ẩu lao độn , t  n  tin 

tuyên truyền, t am mưu xây dựn  các kế  oạc  về các  oạt độn  văn  óa - t ể 

t ao. Tổn   ợp báo cáo kết quả  oạt độn  t uộc lĩn  vực p ụ trác . 
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- Làm tổ trưởn  p ụ trác  quản lý, điều  àn  tại bộ p ận “một cửa” và “một 

cửa liên t  n ” 

- Ký các loại văn bản có liên quan đến n iệm vụ được  iao. 

- Kiểm tra đ n đốc mọi  oạt độn  tron  lĩn  vực VH -  H trên địa bàn 

- T am mưu  iải quyết đơn t ư k iếu nại, tố cáo t uộc t ẩm quyền  iải quyết. 

- T am mưu c n  tác t i đua k en t ưởn ,  i p c ủ tịc  UBND xã quản lý 

n à nước về t n  iáo. 

- P ụ trác  quản lý bộ p ận c uyên m n  ồm: Văn p òn  - t ốn  kê; Tư 

p áp -  ộ tịc ; Văn  óa xã  ội, C  n  sác  xã  ội; Dân số,  ia đìn  và trẻ em. 

- P ụ trác  c n  tác tuyên truyền p ổ biến p áp luật c o n ân dân. 

- P ụ trác  lĩn  vực vệ sin  m i trườn , vệ sin  an toàn t ực p ẩm, t am mưu 

quản lý, sắp xếp, đảm bảo c n  tác vệ sin  m i trườn  và cản  quan tại cơ quan. 

- T ực  iện một số c n  việc do c ủ tịc  UBND xã ủy n iệm k i c ủ tịc  đi vắn  

 - T ực  iện các n iệm vụ k ác do C ủ tịc , P ó C ủ tịc  p ụ trác  lĩn  vực  iao. 

4. Đối với Đồng ch  L  Văn Ng c -  UVUB, Trưởng Công  n   :  

T ực  iện n iệm vụ được quy địn  tại Điều 5, T  n  tư số 09/2019/TT-

BCA, ngày 11 t án  4 năm 2019 của Bộ C n  an quy địn  việc điều độn  sĩ quan, 

 ạ sĩ quan C n  an n ân dân đảm n iệm các c  c dan  C n  an xã, cụ t ể: 

a) T am mưu,  i p Ủy ban n ân dân xã tổ c  c t ực  iện n iệm vụ, quyền 

 ạn của Ủy ban n ân dân xã tron  các lĩn  vực: an nin , trật tự, an toàn xã  ội trên 

địa bàn t eo quy địn  của p áp luật; 

b) Trực tiếp t ực  iện các n iệm vụ t eo quy địn  của p áp luật về c n  an 

xã và các văn bản có liên quan của cơ quan có t ẩm quyền; 

c) T ực  iện các n iệm vụ k ác do C ủ tịc  Ủy ban n ân dân c p xã  iao; 

d) T ực  iện n iệm vụ của C n  an xã c  n  quy t eo quy địn  của p áp 

luật c uyên n àn . 

5. Đối với Đồng ch  Ngu  n Văn Đư ng  UVUB, Chỉ hu  trưởng B n 

chỉ hu  quân sự    

a) T am mưu đề xu t với c p ủy, Uy ban nhân dân xã về c ủ trươn , biện 

p áp lãn  đạo, c ỉ đạo và trực tiếp tổ c  c t ực  iện n iệm vụ quốc p òn , quân 

sự, xây dựn  lực lượn  dân quân, lực lượn  dự bị độn  viên; 

 b)  ây dựn  kế  oạc  xây dựn  lực lượn ,  iáo dục c  n  trị và p áp luật, 

 u n luyện quân sự,  oạt độn  c iến đ u trị an của lực lượn  dân quân; xây dựn  kế 

 oạc  tuyển c ọn và  ọi c n  dân n ập n ũ;  uy độn  lực lượn  dự bị độn  viên và 

các kế  oạc  k ác có liên quan tới n iệm vụ quốc p òn , quân sự; p ối  ợp với các 

đoàn t ể triển k ai t ực  iện các n iệm vụ liên quan tới c n  tác quốc p òn , quân sự 

trên địa bàn; 

 c) P ối  ợp với lực lượn  quân đội trên địa bàn  u n luyện quân dự bị t eo quy địn ; 

 d) Tổ c  c t ực  iện đăn  ký, quản lý c n  dân tron  độ tuổi n  ĩa vụ quân 
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sự, quân n ân dự bị và dân quân t eo quy địn  của p áp luật; t ực  iện c n  tác 

độn  viên,  ọi t an  niên n ập n ũ; 

 đ) C ỉ đạo dân quân p ối  ợp với c n  an và lực lượn  k ác t ườn  xuyên 

 oạt độn  bảo vệ an nin  trật tự, sẵn sàn  c iến đ u, p ục vụ c iến đ u và tổ c  c 

k ắc p ục t iên tai, sơ tán, c u  ộ, c u nạn; 

 e) P ối  ợp với các đoàn t ể  iáo dục toàn dân ý t  c quốc p òn  quân sự 

và các văn bản p áp luật liên quan tới quốc p òn , quân sự; 

 ê) Có kế  oạc  p ối  ợp với các tổ c  c kin  tế, văn  óa, xã  ội t ực  iện 

nền quốc p òn  toàn dân  ắn với nền an nin  n ân dân, t ế trận quốc p òn  toàn 

dân  ắn với t ế trận an nin  n ân dân; 

  ) T ực  iện c  n  sác   ậu p ươn  quân đội; các tiêu c uẩn, c ế độ, c  n  

sác  c o dân quân tự vệ, quân n ân dự bị t eo quy địn ; 

  ) Tổ c  c t ực  iện n  iêm c ế độ quản lý, sử dụn , bảo quản vũ k   tran  

bị, sẵn sàn  c iến đ u; quản lý c n  trìn  quốc p òn  t eo p ân c p; t ực  iện c ế 

độ kiểm tra, báo cáo, sơ kết, tổn  kết c n  tác quốc p òn , quân sự ở xã; 

 i) T ực  iện các n iệm vụ k ác do C p ủy, C ủ tịc  Ủy ban n ân dân xã p ân c n .  

6. Đồng ch  Ngu  n Thị Nh n- CC VP - Thống k  

Trực tiếp t ực  iện các n iệm vụ sau: 

 -  ây dựn  và t eo dõi việc t ực  iện c ươn  trìn , kế  oạc  c n  tác, lịc  

làm việc địn  kỳ và đột xu t của Ủy ban n ân dân, C ủ tịc  Ủy ban n ân dân xã 

 -  ử lý  ồ sơ c n  việc: T am mưu c uyển văn bản, t eo dõi việc xử lý văn 

bản đ n   ạn của cán bộ, c n  c  c, dịc  vụ c n . 

-  i p Ủy ban n ân dân c p xã tổ c  c các kỳ  ọp; c uẩn bị các điều kiện 

p ục vụ các kỳ  ọp và các  oạt độn  của Hội đồn  n ân dân, Ủy ban n ân dân c p 

xã, t am mưu ban  àn  các t  n  báo, kết luận sau các cuộc  ọp và cuộc làm việc 

của UBND xã. 

- Kiểm soát đầu mối t ủ tục  àn  c  n  của xã, tập  ợp, t ốn  kê và quản lý 

cơ sở dữ liệu t eo các lĩn  vực trên địa bàn;  

- T am mưu c o UBND xã về t eo dõi việc t ực  iện kế  oạc  p át triển kin  

tế - xã  ội; tổn   ợp, t ốn  kê kết quả t ực  iện các c ỉ tiêu p át triển kin  tế - xã  ội 

t eo quy địn  của p áp luật; Báo cáo kết quả t ực  iện n iệm vụ p át triển KTXH 

 àn  t án ,  àn  quý và năm. Báo cáo trìn  HĐND xã tại các kỳ  ọp.  

- T am mưu c n  tác cải các   àn  c  n , t i đua k en t ưởn , báo cáo 

c n  tác t n  iáo, Hồ sơ bảo vệ b  mật n à nước. 

- T am mưu mua sắm văn p òn  p ẩm, dụn  cụ văn p òn , quản lý tài sản 

của cơ quan; T ực  iện c n  tác lễ tân, k án  tiết, tiếp k ác  c o UBND xã  

7. Đồng ch  Ho ng Thị Nhị H   Công ch c Văn ph ng - Thống k . 

-  i p Ủy ban n ân dân c p xã tổ c  c các kỳ  ọp; c uẩn bị các điều kiện p ục 

vụ các kỳ  ọp và các  oạt độn  của Hội đồn  n ân dân, Ủy ban n ân dân xã, t am mưu 
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ban  àn  các t  n  báo, kết luận sau các cuộc  ọp và cuộc làm việc của UBND xã k i 

được  iao t am  ia t ư ký cuộc  ọp. 

- T ực  iện c n  tác văn t ư, lưu trữ; xử lý văn bản đi, đến của cơ quan xã; 

C t  iữ cẩn t ẩn các loại d u của HĐND, UBND xã. 

- T ực  iện cơ c ế “một cửa” và “một cửa liên t  n ”, xây dựn  c  n  

quyền điện tử; t am  ia tổ tiếp n ận và trả kết quả tại bộ p ận một cửa của xã; 

Đón  d u c  n  t ực điện tử và đón  d u k ai sin , k ai tử liên t ông.  

- Trực tiếp n ận đơn t ư, p ản án , k iếu nại, tố cáo và ý kiến, kiến n  ị 

của các tổ c  c và cá n ân c uyển đến Ủy ban n ân dân xã xem xét,  iải quyết 

t eo t ẩm quyền;  i p c ủ tịc  UBND xã tổ c  c tiếp c n  dân địn  kỳ  àn  tuần 

và đột xu t, t am mưu các văn bản trả lời sau k i tiếp dân t eo quy địn . 

- T ực  iện c n  tác điều tra, t ốn  kê, tổn   ợp số liệu về kin  tế xã  ội 

 àn  quý,  àn  năm. 

- T am mưu t eo dõi  iờ  i c làm việc của CBCC tại cơ quan c n  sở, t eo 

dõi và tổn   ợp báo cáo t i đua của các t  n, xóm; T eo dõi, đ n đốc CBCC, bảo 

vệ, làm vệ sin  cơ quan, nước uốn ,  

- T ực  iện c n  tác lễ tân, k án  tiết, tiếp k ác  c o UBND xã  

- T am mưu  i y mời làm việc,  ội n  ị của UBND xã 

- T ực  iện các n iệm vụ k ác t eo quy địn  của c uyên m n  và do C ủ 

tịc  Ủy ban n ân dân xã  iao. 

8. Đồng ch  L  Thị Niềm - Công ch c Tư ph p - Hộ tịch. 

- T am mưu,  i p Ủy ban n ân dân c p xã tổ c  c t ực  iện n iệm vụ, 

quyền  ạn của Ủy ban n ân dân c p xã, C ủ tịc  Ủy ban n ân dân c p xã tron  

lĩn  vực tư p áp và  ộ tịc  trên địa bàn t eo quy địn  của p áp luật; 

-  i p Ủy ban n ân dân c p xã t ẩm địn  việc soạn t ảo, ban  àn  các văn 

bản t eo quy địn  của p áp luật;  i p Ủy ban n ân dân c p xã tổ c  c l y ý kiến 

N ân dân đối với các văn bản quy p ạm p áp luật t eo kế  oạc  của Ủy ban n ân 

dân c p xã và  ướn  dẫn của cơ quan c p trên; 

-  i p Ủy ban n ân dân c p xã t ực  iện c n  tác p ổ biến,  iáo dục p áp 

luật, trợ  i p p áp lý; c n  tác t i  àn  án; t eo dõi việc t i  àn  p áp luật và tổ 

c  c l y ý kiến N ân dân trên địa bàn c p xã tron  việc t am  ia xây dựn  p áp 

luật; xây dựn  c p xã đạt c uẩn tiếp cận p áp luật;  ướn  dẫn  oạt độn  đối với tổ 

c  c  òa  iải cơ sở; p ối  ợp với trưởn  t  n, tổ trưởn  tổ dân p ố tron  việc sơ 

kết, tổn  kết c n  tác  òa  iải ở cơ sở, báo cáo Ủy ban n ân dân c p xã; quản lý tủ 

sác  p áp luật tại Ủy ban n ân dân c p xã; p ối  ợp với c n  c  c Văn  óa - xã 

 ội  ướn  dẫn cộn  đồn  dân cư t  n, tổ dân p ố xây dựn , t ẩm địn  và tổ c  c 

t ực  iện  ươn  ước, quy ước; 

-  i p Ủy ban n ân dân c p xã t ực  iện việc đăn  ký, quản lý  ộ tịc  t eo 

quy địn  của p áp luật; 

- P ụ trác  lĩn  vực  ộ tịc , c n  c  n , c  n  t ực điện tử, dịc  vụ c n  

tại bộ p ận tiếp n ận và trả kết quả của Ủy ban n ân dân c p xã; 
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-  i p Ủy ban n ân dân c p xã tron  c n  tác p òn  c ốn  t am n ũn  và 

các n iệm vụ liên quan đến lĩn  vực t an  tra; 

- Phối hợp với các cán bộ công ch c có liên quan kiểm tra lập biên bản các 

vụ việc vi phạm pháp luật xẩy ra trên địa bàn xã 

- T am mưu c o UBND xã tron  việc xử lý vi p ạm hành chính. 

- T ực  iện các n iệm vụ k ác t eo p ân c n  của C ủ tịc  Ủy ban n ân 

dân c p xã và quy địn  của p áp luật có liên quan. 

9. Đ/c Ngu  n Tiến Dân  Công ch c Văn hó     hội 

- Tổ c  c, t eo dõi và báo cáo về các  oạt độn  văn  óa, t ể dục, t ể t ao, du 

lịc , y tế và  iáo dục trên địa bàn; tổ c  c t ực  iện việc xây dựn  đời sốn  văn  óa ở 

cộn  đồn  dân cư và xây dựn   ia đìn  văn  óa trên địa bàn c p xã; 

- T ực  iện các n iệm vụ t  n  tin, truyền t  n  về tìn   ìn  kin  tế - xã 

 ội ở địa p ươn . 

- C ủ trì, p ối  ợp với c n  c  c k ác và trưởn  t  n xây dựn   ươn  ước, 

quy ước ở t  n và t ực  iện c n  tác  iáo dục tại địa bàn c p xã. 

 -  i p Ủy ban n ân dân xã tron  việc tổ c  c các  oạt độn  t ể dục, t ể 

t ao, văn  óa, văn n  ệ quần c  n , các câu lạc bộ, lễ  ội truyền t ốn , bảo vệ các 

di t c  lịc  sử văn  óa, điểm vui c ơi  iải tr , n ăn c ặn việc truyền bá tư tưởn  

p ản độn , đồi trụy dưới n iều  ìn  t  c văn  óa, n  ệ t uật và các tệ nạn xã  ội 

k ác ở địa p ươn . 

 -  i p Ủy ban n ân dân tron  việc tổ c  c xây dựn  nếp sốn  văn min ,  ia 

đìn  văn  óa, xây dựn  làn  văn  óa ở các t  n. 

 - Hướn  dẫn, kiểm tra đối với các tổ c  c, c n  dân c  p  àn  p áp luật 

tron   oạt độn  văn  óa t  n  tin, t ể dục t ể t ao. 

 - Lập c ươn  trìn , kế  oạc  c n  tác văn  óa, văn n  ệ, t  n  tin tuyên 

truyền, t ể dục t ể t ao trìn  Ủy ban n ân dân xã và tổ c  c t ực  iện c ươn  

trìn , kế  oạc  được p ê duyệt. 

 -  i p Ủy ban n ân dân xã t ực  iện sơ kết, tổn  kết, báo cáo c n  tác văn 

 óa, văn n  ệ, t  n  tin tuyên truyền, t ể dục t ể t ao. 

 - T am mưu xây dựn  và p át triển c  n  quyền điện tử, c  n  quyền số: 

- C uẩn bị tốt các điều kiện về âm t an , án  sán  c o các cuộc  ọp,  ội n  ị. 

 - T ực  iện các n iệm vụ k ác do C ủ tịc , P ó c ủ tịc  p ụ trác  k ối p ân c n  

10. Đ/c Ph n Thị Ng   Công ch c Tư ph p - hộ tịch  Phụ tr ch lĩnh vực 

Văn hó  ch nh s ch -    hội.  

- T ốn  kê dân số, lao độn , việc làm, n àn  n  ề trên địa bàn; t eo dõi, 

tổn   ợp, báo cáo về số lượn  và tìn   ìn  biến độn  các đối tượn  c  n  sác  lao 

độn , t ươn  bin  và xã  ội; t eo dõi, đ n đốc việc t ực  iện và c i trả các c ế độ 

đối với n ười  ưởn  c  n  sác  xã  ội và n ười có c n ; quản lý n  ĩa tran  liệt sĩ 
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và các c n  trìn    i c n  liệt sĩ; t ực  iện các  oạt độn  bảo trợ xã  ội và c ươn  

trìn  xóa đói,  iảm n  èo trên địa bàn c p xã; 

 - Hướn  dẫn và n ận  ồ sơ của n ười xin  ọc n  ề, tìm việc làm, n ười  ưởn  c  n  

sác  ưu đãi, c  n  sác  xã  ội trìn  Ủy ban n ân dân xã  iải quyết t eo t ẩm quyền. 

 - P ối  ợp với các đoàn t ể tron  việc c ăm sóc,  i p đỡ các đối tượn  c  n  sác ; 

đối tượn  bảo trợ xã  ội, việc nu i dưỡn , c ăm sóc các đối tượn  xã  ội ở cộn  đồn . 

 -  i p Ủy ban n ân dân xã t ực  iện sơ kết, tổn  kết, báo cáo c n  tác lao 

độn - t ươn  bin  và xã  ội. 

 - P ụ trác  c n  tác trẻ em trên địa bàn xã 

 - T ực  iện các n iệm vụ k ác do C ủ tịc , P ó C ủ tịc  p ụ trác  lĩn  vực  iao. 

 11.  Đ/c Ngu  n Thị Ng c Thơm - Công ch c T i ch nh - Kế to n 

-  ây dựn  dự toán t u, c i n ân sác  c p xã trìn  c p có t ẩm quyền p ê 

duyệt; tổ c  c t ực  iện dự toán t u, c i n ân sác  t eo quy địn  của p áp luật. 

T am mưu quản lý vốn NSNN, t am mưu p ân bổ n uồn mục tiêu  àn  năm. 

- Kiểm tra và tổ c  c t ực  iện các  oạt độn  tài c  n , n ân sác  t eo  ướn  

dẫn của cơ quan tài c  n  c p trên; quyết toán n ân sác  c p xã và t ực  iện báo cáo tài 

c  n , n ân sác  t eo đ n  quy địn  của p áp luật; Báo cáo tài c  n  n ân sác  p ục 

vụ các Kỳ  ọp HĐND xã và c n  tác t an , kiểm tra của cơ quan có t ẩm quyền. 

- T ực  iện c n  tác kế toán n ân sác   kế toán t u, c i n ân sác  c p xã, 

kế toán các qu  c n  c uyên d n  và các  oạt độn  tài c  n  k ác, kế toán tiền 

mặt, tiền  ửi, kế toán t an  toán, kế toán vật tư, tài sản...) t eo quy địn  của p áp 

luật; Hoàn c ỉn   ệ t ốn  sổ sác  c  n  từ kế toán, báo cáo quyết toán n ân sác  

và lưu trữ đầy đủ t eo quy địn . Trực tiếp  iao dịc  với K o bạc, làm kế toán 

trưởn  và c ịu trác  n iệm toàn diện về c n  tác tài c  n  n ân sác  của xã. P ối 

 ợp với đồn  c   kế toán viên để  oàn t àn  n iệm vụ c un  về c n  tác tài c  n  

ngân sách xã. 

 - T am mưu c o Ủy ban n ân dân tron  việc k ai t ác n uồn t u, p ối  ợp 

với cơ quan t uế để lập bộ t uế  àn  năm, p ụ trác  bộ t uế sử dụn  đ t p i n n  

n  iệp, các k oản t u t uế, p  , lệ p   và t u k ác tại xã, quản lý t u t uế xây dựn  

n à ở tư n ân. T eo dõi t u c i p   c ợ, p   m i trườn , p   k ai t ác rừn  trồn , 

xây dựn  p ươn  án dự toán và t an  quyết toán n uồn kin  p   c p b  t ủy lợi p   

 àn  năm. Quản lý biên lai của đơn vị và quyết toán p  , lệ p  , t u k ác tại bộ p ận 

tiếp n ận và trả kết quả.  

- P ụ trác  quản lý n uồn t u n ân sác ,  iám sát kiểm tra c n  tác tài 

c  n  các t  n.  ây dựn  p ươn  án và t am mưu C ủ tịc  UBND xã duyệt 

phươn  án t u  àn  vụ,  àn  năm của các k oản qu  c n  c uyên d n , qu  đ t 

5  của xã và các k oản đón   óp k ác  nếu có). Quản lý, đ n đốc t u t uế qu  tại 

các đơn vị t  n xóm. T an  quyết toán các k oản t u t eo quy địn .  ây dựn  

p ươn  án t u, đ n đốc quản lý t u và t an  quyết toán k oản t u p   vệ sin  m i 

trườn   àn  t án  t eo quy địn  
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- P ụ trác  quản lý  ồ sơ  DCB, t am mưu  oàn t iện  ồ sơ xây dựn  cơ 

bản từ k âu ban  àn  c ủ trươn  đầu tư đến k i quyết toán c n  trìn   oàn t àn . 

P ối  ợp  oàn t iện  ồ sơ các c n  trìn  đườn   iao t  n , rãn  t oát nước, kên  

mươn  bê t n  t eo cơ c ế    trợ xi măn , các c n  trìn  xây dựn , nân  c p, sữa 

c ữa n ỏ có t iết kế đơn  iản của xã, làm t ủ tục t an  quyết toán các c n  trìn  

t eo quy địn . Quản lý, t eo dõi tài sản c n  của đơn vị. 

 - T ực  iện các n iệm vụ k ác t eo quy địn  của p áp luật c uyên n àn  và 

do C ủ tịc  Ủy ban n ân dân c p xã  iao. 

12. Đồng ch  Tr n Thị Thu Hương - Công ch c đị  ch nh 

C ịu trác  n iệm t am mưu c o c ủ tịc  UBND xã các nội dun  sau:  

C n  tác quy  oạc , kế  oạc  sử dụn  đ t, kiểm kê đ t đai  àn  năm, quản 

lý  ồ sơ địa  iới  àn  c  n  của xã. Tổn   ợp t am mưu các báo cáo liên quan đến 

c n  tác quản lý đ t đai, tài n uyên m i trườn  báo cáo c p trên t eo quy địn , 

báo cáo p ục vụ các kỳ  ọp Hội đồn  n ân dân xã và báo cáo c o lãn  đạo xã t eo 

yêu cầu c n  tác, p ối  ợp t u t uế  D n à ở tư n ân. P ụ trác  c n  tác vệ sin  

m i trườn , tổn   ợp báo cáo c n  tác t u  om p ân loại và xử lý rác t ải, t am 

mưu c o UBND xã t ực  iện quản lý n à nước về c n  tác vệ sin  m i trườn  trên 

địa bàn xã. T ực  iện p ần mềm quản lý  ồ sơ địa c  n  t eo c ỉ đạo của  uyện. 

T am mưu c o UBND xã về kế  oạc  đ u  iá đ t, xen dắm. Tiếp n ận và  iải 

quyết các  ồ sơ c p đ t lần đầu, c p đổi tăn  diện t c , c ỉn  lý biến độn  sau t u  ồi 

 iải p ón  mặt bằn  t ực  iện các dự án trên địa bàn xã. T am mưu xây dựn   ồ sơ 

 iao đ t c o các  ộ làm n à ở từ sau n ày 01/7/2004 đến trước n ày 01/7/2014 toàn xã. 

 iải quyết  ồ sơ c n  n ận đ t ở có n uồn  ốc trước n ày 18/12/1980, t am mưu 

 iải quyết tran  c  p, l n c iếm, vi p ạm p áp luật về đ t đai,  iải p ón  mặt bằn  tại các 

t  n Vĩn  P  , Vĩn  Lon , Đậu  ian , P   T ượn , Quản   c , Hoàn  Dụ. 

13. Đồng ch  Hồ Văn Hu   - Công ch c đị  ch nh. 

 C ịu trác  n iệm t am mưu c o UBND xã các nội dun  sau:  

 ây dựn   ồ sơ các c n  trìn  đườn  bê t n , kên  mươn , rãn  t oát nước 

t eo cơ c ế    trợ xi măn , các c n  trìn  xây dựn , nân  c p, sữa c ữa n ỏ của 

xã. P ụ trác  c n  tác  iao t  n  t ủy lợi, xây dựn  cơ bản, quản lý trật tự xây 

dựn , p ối  ợp t u t uế  D n à ở tư n ân,  iải p ón  mặt bằn , lâm n  iệp và 

p òn  c ốn  c áy rừn  trên địa bàn xã. Cun  c p các t  n  tin và số liệu liên quan 

đến lĩn  vực và địa bàn p ụ trác  c o đồn  c   Hươn  xây dựn  báo cáo tổn   ợp 

c un  toàn xã t eo quy địn . 

Tiếp n ận và  iải quyết các  ồ sơ t ừa kế, tặn  c o, c uyển n ượn , c uyển 

mục đ c  sử dụn  đ t. T am mưu  iải quyết đ t  iao trái t ẩm quyền và c o t uê 

đ t trái t ẩm quyền trên địa bàn sau k i có kết luận của các cơ quan c  c năn . 
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 ây dựn   ồ sơ c n  n ận đ t sản xu t n n  n  iệp tại t  n Trun  Tiến và 

đ t xâm can  tại t  n Vĩn  P  , quản lý đ t 5  toàn xã. T ực  iện p ần mềm 

quản lý  ồ sơ địa c  n  t eo c ỉ đạo của  uyện. 

 iải quyết  ồ sơ c n  n ận đ t ở có n uồn  ốc trước n ày 18/12/1980, t am mưu 

 iải quyết tran  c  p l n c iếm đ t đai tại các t  n Trun  Tân, Trun  Tiến, Sơn Hải, 

Tiến T àn , Đồn  Tiến. 

14. Đồng ch  Ngu  n Th nh Trung - Phó chỉ hu  trưởng BCH QS    

 ã đội p ó là n ười  i p việc c o  ã đội trưởn , sẵn sàn  t ay t ế khi Xã 

đội trưởn  vắn  mặt; c ịu sự c ỉ  uy, p ân c n  của  ã đội trưởn , C  n  trị viên 

xã đội và c ịu trác  n iệm trước  ã đội về n ữn  n iệm vụ được p ân c n . 

           - Nắm c ắc tìn   ìn  c n  tác quốc p òn , quân sự của xã, p át  iện và đề 

đạt kịp t ời với  ã đội n ữn  biện p áp tổ c  c t ực  iện từn  mặt c n  tác quốc 

p òn , quân sự được p ân c n . 

 - Nắm vữn  n iệm vụ được p ân c n , n  iên c u tìn   ìn , lập kế  oạc  

t ực  iện báo cáo  ã đội trưởn .  ã đội p ó trực tiếp t ực  iện c n  tác đăn  ký, 

quản lý c n  dân tron  độ tuổi dân quân, nam c n  dân tron  độ tuổi sẵn sàn  

n ập n ũ, lực lượn  dự bị độn  viên và vũ k   tran  bị, p ươn  tiện k  t uật tại cơ 

sở;  i p  ã đội trưởn  tổ c  c  u n luyện một số nội dun  về quân sự c o lực 

lượn  dân quân nòn  cốt; tổ c  c t ực  iện kế  oạc  c iến đ u - trị an của xã; trực 

tiếp c ỉ  uy trun  đội dân quân cơ độn  xã  oặc p ân đội dân quân t ườn  trực 

 nếu có) làm các n iệm vụ t eo sự p ân c n  của  ã đội trưởn  

- Tổn   ợp tìn   ìn , kết quả t ực  iện n iệm vụ quốc p òn , quân sự t eo 

n iệm vụ được p ân c n , báo cáo  ã đội trưởn , C  n  trị viên  ã đội và cơ 

quan quân sự c p trên k i được ủy quyền. 

           - Với  ã đội trưởn : Là quan  ệ  iữa c p dưới và c p trên,  ã đội p ó p ải 

p ục t n  và c ịu sự p ân c n  của  ã đội trưởn ; tổ c  c t ực  iện các n iệm vụ 

được  iao và báo cáo kết quả t ực  iện với  ã đội trưởn . 

-  ử lý các văn bản đi, đến của c p trên qua p ần mềm  ồ sơ c n  việc; 

soạn t ảo các văn bản t eo yêu cầu của Ban c ỉ  uy Quân sự  uyện, UBND xã. 

- T ực  iện các n iệm vụ k ác do C ủ tịc  Ủy ban n ân dân xã giao. 

15. Đồng ch  Thiều Thị Hu ền - Phó chủ tịch Hội ND - Phụ tr ch chăn 

nuôi  thú     ảo vệ thực vật. 

T ực  iện t eo n iệm vụ được p ân c n  của Hội n n  dân và p ụ trác  

công tác c ăn nu i, t   y, bảo vệ t ực vật trên địa bàn xã Kỳ K an . 

- T am  ia xây dựn  các c ươn  trìn , kế  oạc , đề án k uyến k  c  p át 

triển và c uyển đổi cơ c u vật nu i; tuyên truyền, p ổ biến c ế độ, c  n  sác  và 
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c uyên m n n  iệp vụ về c ăn nu i, nu i trồn  t uỷ sản, t   y; tổn   ợp,  ướn  

dẫn kế  oạc  p át triển c ăn nu i  àn  năm;  ướn  dẫn n n  dân về quy trìn  về 

c ăn nu i, t   y và c uyển đổi cơ c u vật nu i tron  sản xu t t eo quy  oạc , kế 

 oạc  được p ê duyệt; tổn   ợp và báo cáo kịp t ời tìn   ìn  c ăn nu i, dịc  bện  

độn  vật; đề xu t,  ướn  dẫn biện p áp k  t uật p òn , c ốn  dịc  bện   ia s c, 

 ia cầm t eo kế  oạc ,  ướn  dẫn của Cán bộ T   y  uyện; 

- T ực  iện n iệm vụ k ác do C ủ tịc , PCT UBND xã giao. 

15. Đ/c Phạm Thị Hằng - Phó    thư Đo n     phụ trách trạm truyền 

th nh cơ sở của xã. 

*T ực  iện t eo n iệm vụ được p ân c n  của Đoàn T an  niên xã và p ụ 

trách công tác  trạm truyền t an  cơ sở xã Kỳ K an . 

- Biên tập và p ối  ợp với Ban biên tập của xã để xây dựn  các bài viết, 

tuyên truyền c ủ trươn , đườn  lối của Đản , c  n  sác  p áp luật của N à nước 

tới n ười dân. C uyển tải t  n  tin c  n  trị, kin  tế, văn  oá, xã  ội của xã. 

- T  n  tin các bản tin, các t  n  báo p ục vụ c n  tác lãn  đạo, quản lý 

điều  àn  của Đản  ủy, Hội đồn  n ân dân, Ủy ban nhân dân xã; 

- Quản lý, vận  àn  t iết vị đ n  quy trìn , quy p ạm kỷ t uật, quy c ế vận 

 àn  trạm. Hàn  năm trực tiếp t am mưu, đề xu t p ươn  án đầu tư, sữa c ữa máy 

móc, t iết bị. 

- T  n  tin trun  t ực và c ịu trác  n iệm trước p áp luật, trước Ủy ban 

n ân dân xã về nội dun  t  n  tin; 

Báo cáo  oạt độn  truyền t an  ở cơ sở địn  kỳ  àn  t án , quý, năm và 

xây dựn  p ươn   ươn   oạt độn  của năm sau. 

17. Đ/c Đặng Thị Thu - PCT Hội LHPN xã, phụ trách VP- NTM, Thủ quỹ. 

- T ực  iện t eo n iệm vụ được p ân c n  của Hội LHPN xã và p ụ trác  

công tác Văn p òn  NTM, t ủ qu  xã Kỳ K an . 

+ Nhiệm vụ VP NTM: 

- T am mưu các báo cáo, văn bản c ỉ đạo, tổn   ợp kết quả t ực  iện các 

n iệm vụ xây dựn  N n  t  n mới trên địa bàn xã. T am mưu xây dựn  kế  oạc , 

c ươn  trìn  t án , quý, năm, các cuộc  ội n  ị. Tổn   ợp các báo cáo tuần, 

t án , quý, năm t eo yêu cầu của BCĐ n n  t  n mới  uyện, xã. 

- T am mưu xây dựn   ồ sơ các sản p ẩm OCOP, các m   ìn  trên địa bàn xã. 

+ Nhiệm vụ của thủ quỹ. 
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T ực  iện n iệm vụ t ủ qu  xã; Trước k i t ực  iện n  iệp vụ t u c i, t ủ 

qu  p ải kiểm tra số tiền, nội dun    i trên p iếu t u, p iếu c i, n ày t án  lập và 

c ữ ký của n ười có t ẩm quyền p ải  ợp lệ; 

- N ười nộp tiền  ay n ận tiền p ải ký n ận   i rõ  ọ và tên vào các p iếu 

thu, p iếu c i.  

- Căn c  vào p iếu t u, p iếu c i t ủ qu    i vào Sổ qu ; 

- Tiền mặt tồn qu  p ải được lưu  iữ tại két sắt cơ quan, k  n  được để ở 

n iều nơi  oặc man  ra k ỏi cơ quan, tiền mặt tồn qu  và các c  n  từ p ải được 

sắp xếp,  ọn  àn  n ăn nắp. 

- Cuối t án  kế toán c n  t ủ qu  t ực  iện kiểm đếm qu  tiền mặt và đối 

c iếu với số liệu   i trên sổ sác , p ần mềm kế toán, t ực  iện in ra các báo cáo 

cần t iết có ký n ận đầy đủ vào sổ Qu  và biên bản kiểm kê qu  tiền mặt.  

18. Đ/c Hồ Thị Hu  -Phụ tr ch lâm  ngư  di m nghiệp  thủ  lợi  khu ến 

nông  thương mại  dịch vụ  đô thị. 

- P ối  ợp với c n  c  c địa c  n  n n  n  iệp, C ủ tịc   ội n n  dân xã, 

các cán bộ c uyên m n k ác t ực  iện các n iệm vụ sau: 

- T am  ia xây dựn  các c ươn  trìn , kế  oạc , đề án k uyến k  c  p át 

triển cây trồn  n n  n  iệp; c uyển dịc  cơ c u cây trồn  và cơ c u m a vụ;  

- Tuyên truyền, p ổ biến c ế độ, c  n  sác  và c uyên m n n  iệp vụ về trồn  

trọt, bảo vệ t ực vật; tổn   ợp,  ướn  dẫn kế  oạc  p át triển cây trồn   àn  năm; 

 ướn  dẫn n n  dân về quy trìn  sản xu t, t ực  iện các biện p áp k  t uật về trồn  

trọt, bảo vệ t ực vật và c uyển đổi cơ c u cây trồn  tron  sản xu t n n  n  iệp t eo 

quy  oạc , kế  oạc  được p ê duyệt; tổn   ợp, báo cáo kịp t ời tìn   ìn  trồn  trọt 

và dịc   ại cây trồn ; đề xu t,  ướn  dẫn biện p áp k  t uật p òn , trừ dịc  bện  cây 

trồn  t eo kế  oạc   ướn  dẫn của trun  tâm  n  dụn  k oa  ọc c n  n  ệ c p 

 uyện;  i p C ủ tịc  Uỷ ban n ân dân xã  ướn  dẫn  oạt độn  đối với  ệ t ốn  cun  

c p dịc  vụ c n  về trồn  trọt, bảo vệ t ực vật và cá n ân kin  doan  t uốc bảo vệ 

t ực vật. T am mưu lựa c ọn c o UBND xã các đơn vị cun   n   iốn , p ân bón và 

vật tư n n  n  iệp đảm bảo c  t lượn  c o n ân dân sản xu t. Báo cáo địn  kỳ và đột 

xu t về tìn   ìn  sản xu t trồn  trọt, dịc  bện  cây trồn  và c n  tác p òn , c ốn  

dịc  bện  cây trồn  trên địa bàn;  

-  i p đồn  c   P ó c ủ tịc  UBND xã tron  việc t am mưu xây dựn  đề án, kế 

 oạc  sản xu t n n  n  iệp  àn  năm. 

- T am mưu ban  àn  lịc  t ời vụ đ n  t ời  ian quy địn  của c p trên. 

Điều 2. Các cán bộ công ch c căn c  nhiệm vụ đã được phân công tổ ch c 

thực hiện hiệu quả các nội dung công việc được phân công. 
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Điều 3. Văn p òn  Uỷ ban nhân dân xã, CBCC và các ban ngành có liên 

quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. 
 

Nơi nhận: 
- UBND  uyện Kỳ An ; 

- TV. Đản  uỷ, TT. HĐND xã; 

- MTTQ và các đoàn t ể; 

- Các cán bộ, c n  c  c; 

- Các thôn; 

- Lưu VP. UBND. 

 TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Hồ Xuân Tr nh 
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