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UỶ BAN NHÂN DÂN CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

XÃ HƯƠNG VĨ Độc lập - Tự do -Hạnh phúc 
 

Số:        /TB-UBND 

 

Hương Vĩ, ngày     tháng 02 năm 2024 
                                              

 

THÔNG BÁO 

Về việc phân công nhiệm vụ thành viên UBND xã Hương Vĩ 

 

      Căn cứ Quyết định số: 849/QĐ-UBND ngày 27/11/2023 V/v sửa đổi bổ sung Quy 

chế làm việc của UBND xã nhiệm kỳ 2021-2026; 

      Thực hiện Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của UBND xã theo Luật thực 

hiện dân chủ ở cơ sở.  

 Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của từng cán bộ, công chức, người lao động và tình 

hình thực tế về công tác cán bộ của địa phương. Chủ tịch UBND xã phân công nhiệm vụ 

cụ thể cho cán bộ, công chức, người lao động cụ thể như sau: 

1. Đ/c Nguyễn Thị Dung công chức VH-XH phụ trách thôn Hồ Tiến 

- Trực và làm việc tại Bộ phận Một cửa, tiếp nhận và trả kết quả các TTHC thuộc lĩnh 

vực LĐTB&XH.  

- Tham mưu thực hiện công tác giảm nghèo, BTXH, công tác quản lý người có công, 

gia đình chính sách và các đối tượng tàn tật, người già cô đơn, trẻ mồ côi  không nơi 

nương tựa. các đối tượng hộ nghèo, cận nghèo. 

- Nắm chắc các đối tượng TNXH như ma túy, mại dâm, tham mưu UBND xã về biện 

pháp tuyên truyền giáo dục cảm hóa để họ trở thành người hoàn lương trong cộng đồng, 

phối hợp các đoàn thể tổ chức các hình thức giúp đỡ các đối tượng phát triển sản xuất ổn 

định đời sống về vật chất, tinh thần.  

- Giúp UBND xã quản lý nghĩa trang liệt sỹ 

- Phối hợp Công chức VH-XH thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công, 

phụ trách. 

     - Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Hồ Tiến thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

       2. Đ/c Nguyễn Văn Thuyết công chức VH-XH phụ trách thôn Cầu Tiến 

       -  Tham mưu cho UBND xã xây dựng chương trình, kế hoạch thực hiện công tác VH-

XH, công tác gia đình, thông tin tuyên tuyền, công nghệ thông tin, công nghệ số cộng 

đồng.  

       - Quản lý nhà VH xã và nhà văn hóa 11 thôn. Chuẩn bị tăng âm, loa đài, trang trí 

khánh tiết phục vụ các hội nghị, các sự kiện chính trị của Đảng, Chính quyền, MTTQ và 

các đoàn thể chính trị xã hội. Vận hành hệ thống trực tuyến với cấp trên. 

       - Tham mưu xây dựng và thực hiện các hoạt động Lễ hội, văn hóa, văn nghệ, TD-

TT. Quản lý hoạt động các câu lạc bộ, bảo vệ các di tích lịch sử văn hóa ở địa phương.. 

Hướng dẫn các thôn xây dựng và thực hiện Quy ước, hương ước, nếp sống văn minh, gia 

đình văn hóa.  

 - Phối hợp với công chức VP-TK, các công chức chuyên môn khác thực hiện  công 

nghệ thông tin và các nhiệm vụ khác của địa phương. 
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     - Chỉ đạo, đôn đốc thôn thôn Cầu Tiến thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

3. Đ/c Mai Thế Kiên, Trưởng Công an xã phụ trách thôn Bo Non 

- Chịu trách nhiệm trước Đảng ủy- UBND xã về hoạt động, nhiệm vụ của lực lượng 

công an xã.  

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, có phương án đề xuất với Đảng ủy, UBND xã và cơ 

quan Công an cấp trên về chủ trương, kế hoạch phối hợp lực lượng QS xã bảo đảm ANTT 

trên địa bàn xã. 

- Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Bo Non thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

        4. Đ/c Hoàng Thùy Duyên công chức ĐC-GTXD&MT phụ trách thôn Đình 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, văn bản chỉ đạo thực hiện công tác quản lý nhà 

nước về môi trường. Giúp UBND xã trong việc quản lý, giám sát kỹ thuật xây dựng các 

công trình phúc lợi, theo dõi các phương tiện vận tải, các cơ sở sản xuất, ngành nghề trên 

địa bàn.  

- Tham mưu cho UBND xã về công tác quản lý, bảo vệ đường và hành lang đường 

liên thôn, liên xã. Phối hợp với các thôn thường xuyên kiểm tra việc quản lý, sử dụng 

đường giao thông. Tham mưu xây dựng và phối hợp BCH Quân sự xã tổ chức triển khai 

thực hiện Kế hoạch, phương án phòng chống thiên tai, tìm kiếm cứu nạn trên địa bàn.  

- Phối hợp với công chức ĐC –NN&MT thực hiện có hiệu quả Chỉ thị số 17, Chỉ thị 

số 19 và các nhiệm vụ chuyên môn khác. 

- Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Đình thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

 5. Đ/c Lê Tiến Trung công chức TP-HT phụ trách thôn Yên Bái 

-  Trực và làm việc tại Bộ phận TN&TKQ, thực hiện việc tiếp nhận và trả kết quả 

trên dịch vụ công trực tuyến theo quy định.  

- Đăng ký và quản lý Hộ tịch thực hiện việc Chứng thực các TTHC thuộc thẩm 

quyền của cấp xã.  

- Phối hợp với công chức phụ trách lĩnh vực Tư pháp thực hiện tốt các nhiệm vụ về 

công tác Tư pháp- Hộ tịch. 

- Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Yên Bái thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

6. Đ/c Dương Đức Mạnh, CHT BCH Quân sự xã phụ trách thôn Bờ Mận 

- Có trách nhiệm tham mưu đề xuất với Đảng ủy- UBND xã về chủ trương, biện pháp 

lãnh đạo, chỉ đạo và trực tiếp tổ chức thực hiện nhiệm vụ QP-QS địa phương. Xây dựng 

lực lượng dân quân, lực lượng dự bị bị động viên. 

- Tổ chức thực hiện đăng ký, quản lý công dân trong độ tuổi nghĩa vụ quân sự, quân 

nhân dự bị theo quy định của pháp luật, thực hiện công tác gọi thanh niên nhập ngũ và 

lực lượng dự bị động viên.  

- Chỉ đạo dân quân phối hợp với công an và lực lượng thực hiện nhiệm vụ phòng 

chống thiên tai, cứu hộ, cứu nạn.  

- Thực hiện chính sách hậu phương quân đội, đảm bảo đúng đủ các tiêu chuẩn chính 
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sách và đối tượng theo quy định. 

- Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Bờ Mận thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

7. Đ/c Lê Văn Trường, công chức ĐC-NN&MT phụ trách thôn Mỏ 

- Chịu trách nhiệm trước UBND xã về công tác quản lý, sử dụng đất đai trên địa bàn 

xã, xử lý các vi phạm trong quản lý và sử dụng đất đai. Phối hợp với 11 thôn thường 

xuyên kiểm tra việc sử dụng đất đai đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, quy hoạch sử dụng đất tại địa phương. Hướng dẫn 

thủ tục, thẩm tra để xác nhận việc tổ chức, hộ gia đình đăng ký sử dụng đất, đảm bảo thực 

hiện quyền công dân liên quan đến đất đai theo quy định của Luật đất đai. Hoàn tất các 

thủ tục, chỉnh lý sự biến động đất đai trên sổ và bản đồ địa chính. Hướng dẫn công dân 

làm thủ tục đề nghị cấp giấy chứng nhận QSD đất đối với hộ sử dụng đất hợp pháp. 

- Phối hợp với công chức ĐC GTXD&MT thực hiện có hiệu quả Chỉ thị số 17, Chỉ 

thị số 19 và các nhiệm vụ chuyên môn khác. 

- Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Mỏ thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

  8. Đ/c Dương Văn Thành công chức Tư pháp- Hộ tịch phụ trách thôn Rừng 

- Tham mưu xây dựng Kế hoạch liên quan đến công tác Tư pháp, Lịch tiếp dân, kế 

hoạch công tác tiếp dân. Tiếp nhận, phân loại đơn, thư, KN-TC, xử lý vi phạm pháp luật 

thuộc thẩm giúp UBND xã thẩm định về pháp lý các văn bản do HĐND, UBND ban hành 

theo quy định của Pháp luật. 

- Tổng hợp ý kiến nhân dân góp ý đối với dự án Luật, pháp lệnh theo kế hoạch trưng 

cầu của Nhà nước.  

- Tham mưu xây dựng, tổ chức thực hiện tuyên truyền phổ biến, giáo dục pháp luật, 

trợ giúp pháp lý, theo dõi việc thi hành pháp luật trên địa bàn xã. Hướng dẫn hoạt động 

của 11 tổ hòa giải ở cơ sở.  

- Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Rừng thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

     9. Đ/c Nguyễn Thị Chung Công chức VP-TK phụ trách thôn Làng 

     - Có trách nhiệm tham mưu giúp Chủ tịch UBND xã xây dựng Chương trình, kế hoạch 

công tác tháng, quý, năm, lịch công tác tuần của lãnh đạo UBND xã, các văn bản, Kế 

hoạch thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.   

    - Đôn đốc cán bộ, công chức các bộ phận chuyên môn thực hiện nhiệm vụ , thực hiện 

chế độ báo cáo định kỳ tháng, quý, 6 tháng và năm gửi cấp trên theo quy định. 

      - Chuẩn bị các điều kiện tổ chức hội nghị của UBND xã, công tác tiếp dân, tiếp khách. 

Cùng với công chức Văn phòng 2 chuẩn bị các kỳ họp của HĐND. 

 - Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Làng thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

10. Đ/c Hoàng Thị Cẩm Tú công chức Vp-TK phụ trách thôn Chùa 

- Phụ trách lĩnh vực thống kê, báo cáo thống kê, theo dõi biến động các chỉ số về con 

người, số liệu điều tra xã hội học, phát triển kinh tế- xã hội của địa phương. 

- Phối hợp với công chức VH-XH thực hiện các nhiệm vụ liên quan lĩnh vực công 
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nghệ thông tin, công nghệ số cộng đồng. Trực tiếp tiếp nhận xử lý văn bản trên phần mềm 

quản lý công việc, sử dụng chữ ký số văn bản điện tử theo quy định.  

- Phối hợp công chức văn phòng 1 chuẩn bị các điều kiện tổ chức hội nghị của UBND 

xã, các kỳ họp HĐND, công tác tiếp dân, tiếp khách. 

- Phụ trách các tiêu chí thực hiện Mô hình Chính quyền thân thiện. 

- Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Chùa thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

11. Đ/c Trương Cảnh Minh, Phó trưởng công an xã, phụ trách thôn Vàng 

- Phụ trách công tác ANTT, xây dựng phong trào “ Toàn dân BVAN tổ quốc của địa 

phương. Xây dựng Kế hoạch, lập hồ sơ nghiệp vụ theo quy định. Tham mưu, đề xuất với 

Trưởng Công an xã xử lý vi phạm về ANTT và các nhiệm vụ khác do Luật Công an quy 

định và Trưởng công an xã phân công. Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND xã và 

Trưởng công an xã về các nhiệm vụ được phân công, phụ trách. 

- Đề xuất xử lý vi phạm về quy định quản lý đăng ký hộ khẩu và thực hiện các nhiệm 

vụ khác của cấp trên giao. Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND xã và Trưởng công 

an xã về các nhiệm vụ được phân công, phụ trách. 

- Phối hợp chỉ đạo, đôn đốc thôn Vàng thực hiện các nhiệm vụ chính trị, phát triển 

kinh tế xã hội của địa phương. 

12. Đ/c Nguyễn Thanh Loan Công chức Tài chính- Kế toán 

- Tham mưu xây dựng dự toán thu, chi ngân sách trình cấp có thẩm quyền phê duyệt, 

tổ chức thực hiện dự toán thu, chi, quyết toán ngân sách xã. Kiểm tra hoạt động tài chính 

khác của xã. Trực tiếp quản lý chính, tổng hợp về ngân sách xã. Đăng ký chữ ký giao 

dịch đối với tài chính và kho bạc cấp trên. 

- Kiểm tra các hoạt động tài chính, ngân sách theo quy định, tổ chức thực hiện theo 

hướng dẫn cơ quan tài chính cấp trên.  

- Thực hiện chi tiền theo lệnh chuẩn chi, thực hiện theo quy định về quản lý quỹ tiền 

mặt và giao dịch đối với kho bạc nhà nước về xuất nhập quỹ. 

- Phối hợp với cán bộ, công chức bộ phận chuyên môn thực hiện tốt nhiệm vụ thuộc 

lĩnh vực được giao. 

Trên đây là Thông báo phân công nhiệm vụ cán bộ, công chức UBND xã năm 2024, 

trong quá trình triển khai thực hiện nếu có vướng mắc phát sinh đề nghị phản ánh qua 

văn phòng- UBND xã để tổng hợp, báo cáo Chủ tịch UBND xã để sắp xếp, bố trí cho phù 

hợp./. 

 
Nơi nhận: 

- ĐU- HĐND-UBND ; 

- UBMTTQ, trưởng đoàn thể ; 

- CB,CC ; 

- Lưu VT. 
 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

Nguyễn Ngọc Trìu 
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