UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG BAI CHAY DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 192/QP-UBND Béi Chay, ngay 24 thang 7 nam 2023
QUYET PINH

V/v phan cdng nhiém vu c4c thanh vién Uy ban nhan dan
va can bg, cong chirc thugc UBND phwong Béi Chay khoéa X,
nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN PHUONG BAI CHAY

Can cit Ludt T6 chirc Chinh quyén dia phwong dwoc Quoc hji thong qua
ngay 19/6/2015; Ludt sira, doi bo sung mét s6 diéu ciia Ludt To chive Chinh phii
va Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Lugt Can bg, cong chizc ngay 13/11/2008; Ludt so: 52/2019/QH14
sira doi, bé sung mét sé diéu cua Ludt Can bg, cong chirc;

Cén cit Nghi dinh s6 112/2011/NP-CP ngay 05/12/2011 ciia Chinh phii “Vé
cong chirc xa, phwong, thi tran”’; Nghi dinh sé 34/2019/ND-CP ngay 24/4/2019
“Vé sira doi, bé sung mét sé diéu cua Nghj dinh s 112/2011/ND-CP ™

Ciin ci Thong fur s6 06/TT-BNV ngay 30/10/2012 ciia Bé Ngi v Hieong dan vé
chize trach, tiéu chudn cu thé, nhiém vu va tuyén dung cng cheze, xd, phurong, thi tran;

Can cir Quyét dinh s6 03/2020/QD-UBND, ngay 03/3/2020 ciia UBND tinh
Qudng Ninh “Ban hanh Quy dinh quan Iy t6 chirc bg may, bién ché, CBCCVC,
lao ddng hop dong trong co quan hanh chinh, don vi sw nghiép céng ldp va nguwoi
quan ly doanh nghiép thuéc UBND tinh Quang Ninh”;

Xét tinh hinh thuec ¢é tai UBND phwong Bai Chay.

QUYET PINH:

Picu 1. Nguyén tic 1am viée va I¢ 16i, phwong phap diéu hanh, quan hé
cong tac cia cac thanh vién UBND phwong Béi Chay

- UBND phuong lam viéc trén nguyén tac tap thé lanh dao, ca nhan phu
trach, dé cao trach nhiém cuia nguoi ding dau co quan UBND. Tumng thanh vién
trong Thuong trye UBND, Uy vién UBND va can bo, cong chirc UBND phuong
nang cao tinh than trach nhi¢m, chu dong, sang tao thuc hi¢n tét moi nhi¢m vu
dugc phén cong.

- Can ctr Quy ché 1am viéc cia UBND phudng dé chi dao, diéu hanh va to
chirc thuc hién.

- Tung thanh vién trong Thuong truc UBND, Uy vién UBND, cén bo cong
chitc UBND phuong phai chu dong trong viéc di€u hanh, thuc hién cong vi¢c va
chiu trach nhi¢m trudc Cha tich UBND va UBND phuong vé nhitng linh vuc
dugc phan cong phu trach va ki€ém nhi¢m.



- Nhitng van dé nhay cam, phirc tap, dot xudt phai bao cdo truc tlep voi1 Chu
tich UBND phuong hodc dua ra tap thé UBND phudng dé hop ban, thong nhat
hudng giai quyét.

- Hang ngay trong tuan, Chu tich UBND trao d6i cong viéc voi cac Pho
Chu tich UBND, thoi gian do Chu tich UBND quyét dinh; 9h00’ sang thi Hai
hang tuan, Thuong truc UBND phuong hdi y cung Thuong truc Dang uy, Thuong
truc HOi ddng nhan dan phuong dé klem diém cac cong viée trong tuan, théng
nhat bién phap thao g cac Vu:ong mac trong qua trinh chi dao, diéu hanh cong
tac. Ngoai ra néu c6 cong viéc dot xuat, Chu tich UBND triéu tap hodc cac Pho
Chu tich, Uy vién UBND tryc tiép xin y kién chi dao dé trién khai thyc hién; ngay
20 hang thang hop Uy vién UBND thong qua ndi dung hop Co quan va giao ban
v6i Khu phd vao ngay 25 hang thang; ngay 13 hang thang, cac bo phan chuyén
mon co trach nhiém bao cao két qua thuc hién cong tac giri vé b phan Vin phong
dé tong hop, bao céo thang.

- Nhitng n6i dung UBND phuong bao cao Ban Thuong vu, Ban Chip hanh
Dang 0y phai thao luan thong qua cac thanh vién UBND phuong trude khi bao céo.

Pi¢u 2. Phan cong nhiém vu ciia Chii tich, Phé Chii tich va Uy vién
UBND phwong Bai Chay

1. Ong Nguyén Thanh TUng, Chii tich UBND phwong Bii Chdy

- Thuc hién nhiém vu va quyén han ctia Chu tich Uy ban nhan dan theo
Piéu 36 Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Chi dao chung
moi hoat dong va cong tac cua Uy ban nhan dan phuong, cta cac thanh vién Uy
ban nhan dén, cic bo phan thudc Uy ban nhan dan phuong va cac Khu phd trén
dia ban phuong; Chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong ctia Uy ban nhan dén trudc
Pang uy, HDND phuong va Uy ban nhan dan thanh ph Ha Long.

- Chu tri c&c cudc hop cua Uy ban nhan dan, khi vang mat uy quyén cho mot
Pho Chu tich chu tri; bao dam viéc chap hanh phap luat, cac van ban chi dao ctia Co
quan nha nudc cap trén, nghi quyét caa Bang uy va Hoi dong nhan dan phuong;

- T6 chtic thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cdng tac; phan cong nhiém vy,
don ddc, kiém tra cac thanh vien UBND phuong va cac can bo, cong chic khac thudc
Uy ban nhan dan phuong, Khu truong trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

Quyet dinh nhiing van dé quan trong, lién quan dén nhiéu noi dung cdng
viéc, nhitng van dé dot Xuat phtc tap trén dia ban; nhiing van dé con y kién khac
nhau vuot qua tham quyén caa Pho Chu tich va Uy vién Uy ban nhan dan phuong.

- Ky ban hanh cac van ban thudc thim quyén cia Uy ban nhan dan phuong
va tham quyén caa Chu tich Uy ban nhéan dan theo quy dinh cua phap luat; béo
c4o tinh hinh kinh té - xa hoi cua phuong, hoat dong cua Uy ban nhan dan phuong
véi Pang ty, Hoi dong nhan dan phuong va Uy ban nhan dan Thanh phé.

- Gifr moi quan h¢ lam viéc véi Thuong trye Dang uy, Hoi dong nhan dan
va Uy ban Mit tran T6 quéc phuong. PhOI hop cung cac t6 chic doan thé thyc
hién cac nhiém vu chung; nghién cuau, tiép thu cac dé xuat cua Mat tran To qUOc
va cac to chtrc doan thé dbi véi cong tac cua Uy ban nhan dan; tao diéu kién dé
cac t6 chize doan thé hoat dong c6 hiéu qua.



- To chuc viéc tiép dan (Ngay tlep cdng dan vao tht 5 hang tuan), xem xét
giai quyét cac khiéu nai, td c4o va kién nghi ciia nhan dan va cr tri theo quy dinh
cua phép luat.

- Tryc tiép phu trach céc linh vuc cong tac: T6 chirc can bo, xay dung chinh
quyén, cong tac dbi ngoai, an ninh - qudc phong, thi hanh phap luit, quy hoach
va phat trién d6 thi, ké hoach phat trién kinh té xa hoi, quan 1y va str dung ngan
sach, quan 1y va sir dung quy dat dugc phan cap quan 1y, theo ddi cac du an trén
dia ban; cong tac Dan van chinh quyen Cai cach hanh chinh va Truyc tiép chi dao
diéu hanh Bo phén tiép nhan va tra két qua hién dai phuong.

- La Truong cac Ban Chi dao, Hoi dé)ng:

+ Chu tich Hoi dong thi dua khen thuong.

+ Chu tich Hoi dong nghia vu quan su phuong.

+ Chu tich Hoi dong ké khai cap gidy chiing nhan quyén st dung dt.

+ Chu tich Hoi dong tu van thué phuong.

+ Truong Ban an toan giao thong phuong.

+ Truong Ban Chi dao phong ghéng toi pham, t& nan xa hoi va xay dung
phong trao toan dan bao vé an ninh T6 quoc (BCD 138BC).

+ Trudng Ban chi dao phong chdng thién tai va tim kiém ctru nan phuong;

+ Trudng Ban chi dao Cai cach hanh chinh phuong;

+ Truéng Ban chi dao lién nganh Vé sinh an toan thuc pham phuong;

- Theo doi, chi dao dia ban cac Khu phé 9A, 9B, 10.

2. Ong Nguyén Vin Tudn, Phé Chii tich UBND phwong phu trdch linh
vue Van hoa - Xa hoi

- La Pho Cha tich Thuong truc, Thu truong co quan UBND phuong, diéu
hanh cac cong viéc ndi vu cua co quan UBND phuong, dieu hanh cong tac UBND
phuong khi dugc Chu tich UBND phuong uy quyén, truc tiép phu trach cac linh
vuc cong tac: Noi vy, kinh té; Van hoa - thé duc - thé thao; Gido duc - dao tao, y
té; Thong tin - tuyén truyén, phat thanh; Tu phap - ho tich; Dén toc - ton gido, Lao
dong - thuong binh va xa hoi; Thu:gng m’ai, du lich, dich vu; Nong - lIam - ngu
nghiép; thuc hién chinh sach Dan so6 va k§ hoach hoa gia dinh, bao vé cham soc,
giao duc tré em; Cdng nghé théng tin, Kiém soat Thu tuc hanh chinh, 1SO.

- Gilt mOi lién h¢ lam viéc véi Hoi Cyu chién binh, Hoi Phu nit, Doan
Thanh njén, Ho1 Chir thap doé, Ho1 Nguoi cao tudi, Ho1 Cuu gido chuce, Hoi nan
nhan chat doc Da cam/Dioxin, Ho1 Cyu thanh nién xung phong ctuia phuong.

- Phu trach va truc tiép chi dao B) phan Van phong, Van hoéa - xa hoi, Tu
phap - Ho tich;

- Phu tréach trién khai, don dbc, giam sét cac nhiém vy thuc Iinh vuc, chic
nang cia Bo phan bo phan Ti€p nhan va tra két qua hién dai phuong.

- Chi dao xay dung béo co két qua va chuong trinh cong tac thang, quy, 6
thang, 9 thang va mot ndm cua UBND phuong. Quan Iy can b, cong chire, nguoi
lao dong vé quan so, gio lam viéc, ky luat ky cuong hanh chinh.,



- Truc tiép kiém truong cac Ban Chi dao, Hoi déng..; ctuia phuong theo linh vuc
cong tac duge Chu tich Uy ban nhan dan phan cong truc tiép phu trach, chi dao, nhu:

+ Trudéng cac Ban Ch,i dao: Tu phap; Quy dén on dap nghia; Dan s6 - Ké
hoach hoa gia dinh; vi su tien bo cua Phu nir; Ban Chi dao chong budn lau, hang
gid va gian lan thuong mai ( BCD127) ciia phuong; cudc van dong toan dén doan
két xay dung doi séng van hoa ¢ khu dan cu; phong chbng dich & nguoi; phong
chéng suy dinh dudng ¢ tré¢ em; Ban muc tiéu Quéc gia phong chéng mét s6 bénh
xa hoi, dich nguy hiém;

+ Chu tich Hoi ¢dng gido duc québc phong va an ninh;

+ Chu tich Hoi ddng chinh sach;

+ Cha nhiém ban Dan s gia dinh va tré em;

+ Chu tich Hoi Khuyén hoc;

+ Giam doc Trung tam hoc tap cong dong ciia phuong;

+ Truong Ban Quan ly Dén Céi Lan;

+ Pho Trudng ban Thuong truc Ban chi dao cai cach hanh chinh phuong;

+ Pho truong ban thuong trie Ban chi dao lién nganh vé sinh AT TP phuong.

- Chi dao va thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cia Chu tich
UBND phudng.

- Theo di, chi dao dia ban cac Khu phd 4, 5A, 5B.

3. Ong Luwu Ngoc Tuén, Phé Chii tich UBND phwong phu trach linh vwe
Dia chinh - Xay dung - Doé thi va Moi truong

- Tryc tiép phu trach va tham muu cho Chu tich ty ban nhan dan phuong
cac linh vyc: Xay dyng, giao thong, dia gisi hanh chinh; quan 1y dat dai, tai
nguyén - khoang san, v¢ sinh moi truong; di¢n chicu sang, thoat nudc; qué}n ly do
thi (Quy hoach do thi, cac hoat dong xay dung, ha tang ky thuét d6 thi), cap Giay
chang nhan quyen su dung dat giai phong mat bang cac dy an trén dia ban
phuong; phong chéng chay nd, phong chdng thién tai va tim kiém ctu nan; trat tu
cong cong va an toan giao thdng; chi dao thu thué str dung dat phi néng nghiép,
thue xay dung co ban tu nhén, phi vé sinh moi truong xay dyng, cho thué via he
theo phan cap; quan ly ban d6 va ho so dia chinh.

- Truc tiép phu trach va chi dao bo phan Dia chinh - Xay dung - D6 thi va
Mai truong; dicu hanh, chi dao Doi trat tu @6 thi phuong thuc hién cac nhiém vu
lién quan den an toan giao thong, ctru nan cau h, phong chay chira chay, phong
chong chay no va cac nhiém vu lién quan dén linh vuc trat tu d6 thi, quan ly dat
dai, xay dung va moi truong.

- Clng Chu tich Uy ban nhan dan theo di cac du an dau tu trén dia ban
phudng; Phy trach cong tac xay dung, stra chira cac Nha Vin hoa; xy dung duong
tiéu mach, thoat nude, duong dign chiéu sang va cac cong trinh ha tang co s khac
thuoc pham vi, tham quyén caa UBND phuong.

- Chju trach nhiém hoa giai, giai quyét cac don thu kién nghi, khiéu nai, t
cao, cac tranh chap cua té chire, cong dan lién quan dén linh vue dat dai, xay dung,
an toan giao thong, thoat nudc, vé sinh moi trudng, GPMB cac du an trén dia ban.

- Truéng Ban chi dao: Cong tac vé sinh méi truong; cac van dé cap bach



vé bao vé va phét trién rung; phu tréch cong tac phong chay, chira chay va phong
chong chay no.
- Tryc tiép kiém Pho cac Ban, Hoi dong sau: Ph Chi tich Thuong tryc
Hoi dong dang ky dat dai va cap Giay chung nhan quyen st dung dat; Pho truong
ban thuong truc chi dao giai phong mat bang; Phé Ban an toan giao théng; Phé
Trusng Ban chi dao thu Ngan sach; Pho Truong Ban Thuong tryc chi dao phong
chong thién tai va tim kiém cau nan phuong; Phd Ban quan ly du an cac cong
trinh x&y dung co ban;
- Thuc hién c&c nhiém vu khéc theo phan céng caa Chu tich UBND phuong.
- Theo ddi, chi dao dia ban cac Khu phé 6, Khu 7, Khu 8.
4. B/c Ping Van Quyét - Uy vien UBND, Chi huy truéng Ban Chi huy
Qudn sw phuwong kiém Thii quy co quan
- Thyc hién nhiém vu theo Piéu 4, Thong tu 29/2020/TT-BQP ngay
10/3/2020 ctia B6 Qudc phong “Quy dinh mdi quan hé cong tac cla Ban Chi huy

Quan su x&, phuong, thi tran va Ban Chi huy Quén sy co quan, to chirc; chuc
trach, nhi€ém vy, moi quan hé cong tac cua cac churc vu Chi huy Dan quan tu v§”

- Tham muu dé xuat véi bang uy, UBND phuong vé chu truong, bién phap
lanh dao, chi dao va truc tiép to chirc thuc hién nhiém vu Qudc phong, quan su
dia phuong, xay dung luc lugng Dan quan, luc luong du bi dong vién.

- Tham muu ké hoach xay dung luc lugng, giao duc chinh tri va phéap luat,
huan luyén quan sy, hoat dong chién dau, tri an cua luc lugng dan quan; xay dung
ké hoach tuyen chon va goi cdng dan nhap ngii, huy dong luc luong du bi dong
vién va cac ké hoach khac lién quan t&i nhiém vu quéc phong, quan su; phdi hop
v6i cac doan thé trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan t6i cong tac qudc
phong, quan su trén dia ban.

- T6 chuc thuc hién dang ky, quan 1y cong dan trong d6 tudi lam nghia vu
quan su, quan nhan du bi va dan quan theo qui dinh caa phap luat.

- Xay dung ke hoach chi dao dan quéan phdi hop véi cong an phuong va luc
luong khac thuong Xuyén Ijoat dong bao vé an ninh trat tu, san sang chién dau, phuc
vu chién dau va to chac khac phuc hau qua thién tai gy ra, so tan, cau ho, ciru nan.

- Phoi hop véi cac doan the trén dia ban tuyén truyén gido duc toan dan ve y
thirc quoc phong, quan su va cac van ban phap luat lién quan téi quoc phong, quan su.

- Xay dung ké hoach phol hop Vi cac td chic kinh té, van hod, xa hoi thuc
hién nén quéc phong gan véi thé tran an ninh nhan dan.

- Thyc hién chinh séch hau phuong quéan doi, c4c tiéu chuan, ché do, chinh
sach cho dan quéan tu vé, quan nhan du bi theo qui dinh.

- T6 chirc thyc hign nghiém ché do quan Iy sir dung, bao quan vii khi trang
bi, san sang chién dau, quan ly cong trinh quéc phong theo phan cap, thuc hién
ché do kiém tra, bao céo, so két, tong két cdng tac qudc phong, quan su & phuong.

- Phéi hop véi Cong an phudng tham muu xay dung cum quéc phong an ninh.

- Pho Ban Chi dao cac van dé cip bach trong cOng tac bao v¢ va phat trién
rung; cung Cong an phuong tham muu cho Chu tich v€ cong tac phong chay, chira
chay, phong chong chay no.



- Uy vién Thuong truc Ban Chi huy phong chdng thién tai va tim kiém ctru
nan (Phu trach cong tac phong chong thién tai).
- Pho Ban hodc Uy vién Thuong truc cac Ban chi dao khac c6 lién quan
dén linh vuc phu trach.

- Chi dao cac Pho Chi huy truédng Ban Chi huy Quén sy phuong thuc hién
cac nhiém vu theo quy dinh.

- Theo ddi, phu trach dja ban cac Khu phd 1, 2, 3.

- Thu quy co quan:

+ Quan 1y Quy tién mit cua co quan; 1ap chimg tr thanh toan cac khoan chi
cua co quan: Hoi hop, hoi nghi, ti€p khach va cac khoan chi phat sinh; thu, chi quy
tién mat cua co quan theo dung quy dinh trong pham vi trach nhi€ém cta Thu quy.

+ Ghi chep, hach toan day du, chinh xdc cac nghiép vu clia quy tién mat va
lam céc bao céo vé quy tién mit.

+ Khi thu, chi tién phai kiém tra ndi dung, s6 tién trén cac phleu thu, chi. Yéu
cau ngucn thanh toan ky day du cac chit ky trén phleu thu, chi, vao s6 quy ngay khi

cong viéc hoan thanh; tra chimg tir thu, chi cho K& toan luu trix theo quy dinh.

+ Cac khoan chi tam mg: Phai ¢ Phiéu dé Xl],.é'[ tam tng duoc Ké toan ky
nhay trinh chu tai khoan duy¢t; c6 trach nhiém don doc nguoi tam tg thanh toan,
hoan tra tién quy da tam Gng.

+ Dinh ky bao céo tinh hinh ton quy tién mit va kiem ké quy tién mdt theo
quy dinh.

Piéu 3. Phan céng nhiém vu ciia cong chirc thudc Uy ban nhin din
phwong Bai Chay

1. B¢ phan Tai chinh

1.1. B/c BUi Anh Ngoc, Cong chire Tai chinh - Ké todn (Ké todn chi):

- Phu }réch chung cbng viéc tai b{) phan K& toan; chiu trach nhiém trudc
Chu tich va Uy ban nh&n dan phuong vé cong tac tai chinh; quan 1y thu, chi ngan
sach ctuia phuong theo Luat Ngan sach.

- Xay dung du toan thu, chi ngan sach trinh Chu tich phé duyét; tham muu
cho Chu tich UBND phuong trong viée t0 chire thue hién dy toan thu, chi ngan
sach, quyét toan ngan sach va cac hoat dong tai chinh khac ctia phuong.

- Thuc hién quan 1y vé mat tai chinh cac du an dau tu xay dung co ban,
quan 1y tai san cong cia UBND phuong; tham dinh cac dé xuit mua sim tai san,
van phong pham; 1énh chuan chi phuc vu hoat dong thuong xuyén cta co quan
Déng uy, HDND, UBND va céc Poan thé phuong trinh Chu tich phé duyét va
quy¢t toan cac hang myc trén theo quy dinh. La thanh vién cua Ban Nghiém thu
cac cong trinh, dy 4n dau tu, mua sam tai san cua phuong.

- Tham muu cho UBND phuong khai thac cac ngudn thu; dam bao cac hoat
dong chi theo ding quy dinh cta phép luat, tham muu cac bién phap tiét ki¢m chi.

- Kiém tra, giam sat va tham muu cho hoat dong chi ngan sach cua chu tai
khoan; t6 chirc thyc hién cong tac tai chinh theo huong dan cua Phong Tai chinh
ké hoach thanh pho.



- Thuc hién chi tién theo Lénh chuén chi; thuc ‘hién, theo quy dinh vé quan
1y quy tién mat va giao dich véi Kho bac Nha nudc vé xuat, nhap quy.

- Thu céc ngudn quyén gop, ung hod nhan dao, tir thién (Néu co).

- Bdo c4o tai chinh ngan sach dung quy dinh theo dinh ky hoic dot xuat.

- Quan ly, giam sat va tham muu cho Chu tich chi dao vé cong tac thu, chi
tai Bén Cai Lan.

- Khai bdo, 1ap biéu quyét toan thué thu nhap ca nhan cia can bo UBND
v6i co quan thué theo quy dinh.

- Chiu trach nhi¢m cac cong vié€c lién quan dén Bao hi’ém xa hoi cua can bo
co quan: Bao tang, giam so bién dong v€ tién lwong, bién ché voi co quan BHXH;
xac dinh s6 nop BHXH hang thang voi co quan BHXH.

- Thyuc hién cac nhi¢m vu tai chinh khéc theo quy dinh.

1.2. B/c Nguyén Thi Huyén, Cong chirc Tai chinh - Ké todn (Ké todn thu):

- Chiu trach nhiém xay dung Ké hoach thu ngan sach hang nam cta phuong
tham muu cho Ban Chi dao thu ngén sach va Hoi dong Tu van Thu€ d€ trién khai
ké hoach theo quy dinh (Thu ndp thué sir dung dat phi nong nghiép; cac loai Quy
va Phi, L¢ phi trong nhan dan; quy phong chong thién tai, gia dich vu cong ich tai
cac Co quan, Pon vi, Doanh nghiép...).

~ -Lap 50 bo tung nguﬁck)n thu, mirc thu theo quy dinh; theo doi, quéan Iy cac
bién dong ctia nguodn thu dé kip thoi bao cdo, dé xuat 1dnh dao c6 bién phap chi
dao kip thoi.

- Nhén va giao quan Iy gdc cac loai Bién lai, An chi, Biéu m:flu thué;‘thanh
toan Bién lai, tién thu€, phi, 1¢ phi voi Uy nhiém thu va cac Khu pho, ndp tién vao
ngan sach day du, kip thoi.

- Tham gia thu thué xay dung co ban tu nhén, phi vé sinh mdi truong xay dung,
thu phat, gia dich vu cong ich tai cac Co quan, Pon vi, Doanh nghi¢p, Nha hang...
trén dia ban phuong theo phan cong ciia Pho Chu tich phu traich mang BDCXD.

- Lap béo céo hang thang, quy, nim gui co quan cap trén theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong, chi dao cia Chu tich va cac
Pho Chu tich UBND phuong.

2. Bé phén Viin phong Uy ban nhén din phwong

D/c Lé Thi Huyén, Cong chizc Vin phong - thong keé:

- Tham muu xay dyng Ké hoach trién khai nhiém vu phat trién kinh té - x&
hoi nam, Chuong trinh cong tac, Lich lam Vi,éC hang thang, quy, ca nam trinh Chu
tich phé duyét va theo ddi viéc thuc hién Ké hoach, Chuong trinh, Lich lam viéc
da duoc duyét.

- Du thao cdc van ban, cong van cia UBND phuong; bao cao phat trién
kinh t€ - xa hdi dinh ky hang thang, quy, ndm gui UBND thanh pho va bang uy,
HDND phuong dam bao thoi gian quy dinh; chuan bi giay moi, cac tai liéu lién
quan phuc vu céac cugc hop cia HBDND va UBND; ghi bién ban cac cudc hop caa
UBND, quan ly cac so ghi bién ban cac cuoc hop caia UBND phuong.



- Tham muu cho Uy ban nhan dan phuong trién khai cong tac Cai cach
hanh chinh cta phuong.

- Bau mdi kiém soat, niém yét TTHC va phu trach CNTT cua co quan;

- Phu trach cap nhat cac TTHC tréq trang Dich vu cOng cua Tinh
(dichvucong.quangninh.gov.vn) va trén h¢ thong Mot cura dién tir cua phuong
dam bao dung quy dinh.

- Uy vién Thuong truc Hoi dong Thi dua khen thuéng phuong, chiu trach
nhiém theo ddi, tong hop va tham muu vé cong tac thi dua khen thudng.

- Theo ddi, thuc hién nhiém vu dé xuit nang luong dinh ky, dot xuat caa
can bg, cong chirc phuong.

- Tham muu thuc hi¢n cong tac Quy che dan chu ¢ co s, cong tac Dan van
chinh quyén va cong tac Xay dung chinh quyén.

- Phu trach cong tac thong ké theo nganh doc.

- Quan ly tai san ctia co quan; thanh toan ndi bo; dé xuat viéc stra chira, mua
sam tai san, thiet bi, dung cu, van phong pham phuc vu hoat dong cta co quan;

- Chiu trach nhiém toan bo vé cong tac noi vu cua co quan, dam bao céng
tac vé sinh trong va ngoai co quan UBND phuong; Chuan bi day du ve co s¢ vat
chat phuc vu cac hoi nghi cua Bang uy, HDND, UBND va céc t6 chirc Poan thé
theo yéu cau; don tiep khach.

- Chiu trach nhiém quan ly, theo doi hd so cua can bo, cong chtrc, lao dong
hop dong cuia UBND phuong;

- Tiép nhan cong van di, dén chuyén Chu tich chi dao; quan ly va lap hd so
luu trir cong vén, gidy to di, dén cua UBND phuong; chuyén cac van ban chi dao
dén cac bg phéan, ban nganh va cac co quan, don vi ngoai tru s¢ Phuong.

- Tham gia truc tai Bo phan tiép nhan va tra két,qué hi§n dai cua th‘mg,
gitp lanh dao UBND phuong theo déi, giam sat, don doc va tong hgp bao cao ket
qua hoat dong cling nhu cac ndi dung khac lién quan dén Bo phan tiép nhén va tra
két qua hién dai cia phuong. Hang thang, quy, ndm chiu trach nhiém tong hop
bao céo ket qua giai quyet TTHC cta phudng bao cao TTHC thanh phd va bao
céo dot xuat theo yéu cau cta Lanh dao.

- Tham muu céac van ban, bao cdo cia UBND phuong giri cac don vi va
bang uy, HDND phuong ddm bao thoi gian quy dinh.

- Lap danh sach theo doi va don dbe tiéI} do hoan thanh nhiém vu cua cac
bd phén, bao cao Chu tich, cac Pho chu tich dé kip thoi chi dao, diéu hanh trong
tuan, thang, quy, nam.

- Giz:lm sat, chAm cong ’Vé. don ddc can bo, cong chfrc co quan UBND
phuong chap hanh dung gio giac lam viéc, No1 quy, Quy ché co quan.

- Thyuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong, chi dao cua Chu tich va cac
Pho Chu tich UBND phuong.

3. Bo phdn Tw phap

3.1. B/c Vii Cuong, Cong chirc Tu phap - Ho tich



- Kiém tra, ra soat, tham dinh c4c van ban quy pham phap luat cua Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan phudng bao cao co quan c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Tham muu cho UBND phuong soan thao, ban hanh cac van ban va quan
1y van ban theo quy dinh ctia phap luat; tham dinh cac van ban cia UBND phuong
trudc khi ban hanh.

- Tham muu cho UBND phuong t6 chirc 1dy y kién cua nhan dan d~6i voi
cac Dy an Luat, Phap l,énh theo ké hoach cia UBND phuong va huong dan cua
co quan chuyén mon cap trén.

, - Thuc hién viéc dang ky yé quan ly ho tich theo nhiém vu cu thé duoc phan
cap; quan ly hd tich tu phap, thong ké tu phap & phuong.

- Thyc hién vi¢e ching thuc chir ky theo thAm quyén tai bd phan “mot cira”
do1 véi céac cong viée thude nhiém vu dugce phap luat quy dinh.

- Chiu trach nhiém tiép nhanqdon thu kién nghi, khiéu ngi, té cao cua cong
dan chuyén Ch}i tich chi giao,q vao so thc?o do1 don thu ya‘l cbuyén dén cac bo phan
c6 lién quan d€ giai quyet, tong hop ket qua giai quyet dé bao cao theo dinh ky
hoac dgt xuat theo yéu cau.

- Truc tiép thu céac loai phi va tién phat tai B phan Tiép nhan va tra két qua
hién dai phuong theo quy dinh.

- Quan 1y, str dung va bao quan cac con ddu dam bao dung quy dinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong, chi dao cua Chu tich va cac
Pho Chu tich UBND phuong.

3.2. B/c Nguyén Thi Hing, Cong chirc Tuw phdp - Hé tich

- Thyc hign c0ng tac ching thuc ban sao va cac giao dich dén sy, dam bao
vige ti€p nhan ho so, tai liéu va tra két qua theo co ché “mot ctra” chinh xac, kip
thoi va dang quy dinh.

- Tham muu cho UBND phudng trong cong tac pho bién, tuyén truyén,
gido duc phap luat; tro giup phap ly.

- Tham muu cho UBND phudng soan thao, ban hanh cac van ban, béo cdo
thudc linh vuc: Phong chong tham nhiing...

- Tham muu cho Uy ban nhan dan phuong trién khai 4p dung TCVN 1SO
9001- 2015 vao hoat dong cua don vi.

- Phéi hop véi bd phan Vin hoa xa hoi huéng dan cac Khu phd xay dung
Huong udc, Quy udce khu dan cu.

- Huong dan, tong hop két qua hoat dong hang nam cua cac T6 hoa g1a1 Y

Khu pho phéi hop véi cac Khu phd to chire so két, tong két cong tac hoa giai &
co 6, tong hop bao cao UBND phuong va Phong Tu phap thanh phé.

- Phéi hop cung Cong an phuong tham muu cho UBND phuong thuc hién
nhiém vy, quyén han cia UBND phuong trong cong tac thi hanh an hinh sy, thi
hanh an dan su theo quy dinh.

- Thyuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong, chi dao cua Chu tich va cac
Pho Chu tich UBND phuong.

4. B¢ phan Dia chinh - xdy dwng - do thi va moi truong



4.1. B/c Vii Thi Huong, Cong chirc Dia chinh - xay dung - do thi va moi
truong (Phu trdach chung bo phdn Dia chinh - D6 thi)

- B‘élm nhan cac cong viéc tai bd phan Tiép nhan va tra két qua hién dai
phuong gom:

+ Hudng dan nhan dan vé trinh tuy, thi tuc cap Glay ching nhén quyén str

dung dat, quyén so hitu nha & va tai san khac gan lién véi dat; chuyén nhuong
quyén stir dung dat; chuyén muc dich sir dung dat theo quy dinh cua phap luat.

+ Lap so6 theo ddi tién do giai quyét hd so vé quyén st dung dat.

- Giai quyet hé so cép Glay chimg nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu nha
& va tai san khac gin 1ién voi dat ctia cac ho gia dinh, ca nhéan trén dia ban phuong.

- Giai quyet hé so vé chuyén nhuong quyén str dung dat, quyén s& hitu nha
& va ho so chuyén muc dich str dung dat trén dia ban phuong; hang thang téng
hop danh sach chi tiét cac truong hop chuyén nhuong, chuyen muc dich st dung
dat trén dia ban cac khu phO gui Khu truong khu phé dé phdi hop trong cong tac
quan ly dat dai va thu thué sir dung dat phi nong nghiép.

- Kiém tra hoat dong str dung dét dai cua td chuc, c4 nhan, ho gia dinh dé

de xuat UBND phuong xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia pho bién, tuyén truyén cac chinh sach vé Luat Pt dai.

- Giai quyét cac don thu kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan thudce
linh vuc cap Gidy chtng nhan quyen str dung dat, chuyén nhuong quyén st dung
dat, chuyén muc dich str dung dét trén dia ban phuong.

- Bao c4o dinh ky va dot xuat két qua cong tac quan 1y dat dai, xay dung,

do6 thi va moi truong trén dia ban phuong.
- Cap nhat, quan ly va luu trir hé so dia chinh (Trudc khi sao luc, cung cap
ho so phai cé ¥ kién cta lanh dao).
- Phu trach cong tac: Quy hoach, ké hoach sir dung dat dai; thong ké, kiém
ké dat dai.

- Quan 1y va luu trir toan bo ho so, s6 sach vé linh vuc giai quyét don thu,
tranh chap dat dai.

- Phu trach cong tac GPMB; Tham muu cho Hoi Q6ng dang ky dat dai tién
hanh x4c minh nguér} gbc dat, 1ap bén chirng nhan nha dat va tl}u’c hién cac nhiém
vu khac lién quan dén cong tac boi thuong, gidi phong mat bang cac du an trén
dia ban phuong.

- Phu trach cong tac hudng dan va xac nhan to khai thué sir dung dat phi
nong ngh1ep cua nhan dan trén dia ban phuong; phbi hop voi cac bo phén, don vi
lién quan giai quyét cac vudng mac trong qua trinh trién khai thuc hién Luat Thué
str dung dat phi nong nghiép.

- Chju trach nhiém huéng dan, don ddc cac nhan vién, lao dong hop dong
thudc bd phafln Dia chinh - xay dung - d6 thi va mdi truong thuc hi¢n cac nhiém
vu dugc cap trén giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao cua Chu tich va Pho Chu tich
UBND phuong.

4.2. B/c Tran Van Tiép, Cong chitc Pia chinh - xdy dung - dé thi va méi truong



- Phéi hop véi cac co quan chirc nang trong cong tac quan ly, bao v¢ rung,
phong chdng chay rimg; theo ddi dién bién va bao cao két qua phat trién ring trén
dia ban phuong.

- Phu trach cong tac GPMB; Tham muu cho Hoi (}6ng dang ky dat dai tién
hanh xac minh nqun gbc dat, lép ban chirng nhan nha dat va thuc hién cac nhiém
vu khéc li€n quan dén cong tac boi thuong, GPMB cac du an trén dia ban phuong.

- Quan Iy va luu trit hd so thudc linh vire chuyén mén duge phan céng phu trach.

- Tham gia giam sat cong tac dau tu, xay dung co ban trén dia ban phuong.

- Giai quyét cac don thu kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan c6 lién
quan dén cong tac Pia chinh - d6 thi - xay dung va moi truong.

- Phu trach cong tac hudng dan va xc nhan to khai thué sir dung dat phi
nong nghiép cua nhan dan trén dia ban phuong; phbi hop v6i cac bo phan, don vi
lién quan giai quyét cac vudng mic trong qua trinh trién khai thuc hién Luat Thué
str dung dat phi nong nghiép.

- Tham gia phé bién, tuyén truyén céc chinh sach vé Luat Pét dai, xay dung,
moi truong.

- Phu trach va chiju trach nhiém giai quyét cac cong viée lién quan dén quy
hoach, quan ly dat dai, xay dung, quan ly do thi tai cac Khu pho 1, 2, 3, 4, 5A, 5B,
6,7, 8, 9A, 9B, 10.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao cua Chu tich va Phé Cha tich
UBND phuong.

5. Bg phan Van hoa - Xa hgi

5.1. B/c Ha Quang Hudn, Cong chirc Vin héa - Xa hdi phu trach cong tac
Lao dong - Thuong binh & Xd hoi

- Chiu trg'lch nhiém toan bd vé cong tac Lao dong - Thuong binh xa hoi; Lélp
chuong trinh k€ hoach cong tac Lao dong - TBXH hang thang, qui, nam trinh dong
chi Pho Chu tich phu trach, Chu tich UBND phuong phé duyét va to chire thue hién.

- Thyc hién ndm chdc s6 luong, tinh hinh va di bién dong ctia cac doi tugng
chinh sach xa hoi trén dia ban phuong va tham muu cho UBND phuong giai quyét
cac chinh sach theo quy dinh.

- Pau mdi tham muu cong tac cung cau lao dong.

- Theo ddi viéc chi tra trg cap cho nguoi huong chinh sach lao dong, thuong
binh va xa hoi dam bao ding quy dinh; tuyén truyén, huéng dan thyc hién cac
chinh sach lién quan dén lao dong, cac ddi tuong dugc hudng chinh sach xa hoi,
nguoi co cong voi cach mang...

- Tham muu cho Uy ban nhan dan phuong thuc hién Chuong trinh giam
ngheéo hang nam.

- Phéi hop cac Poan thé Xﬁ}f dung, phat trién céc‘ hinh thic bao tro ;(5 hoi,
hogt dong nhén dao, tir thién cua td chirc va ca nhan nham cham s()c~d(‘yi song vat
chétZ tinh th?in cua céc doi tugng bao tro xa ho1; Tham muu hudng dan thyc, hién
va to chtrc 1€ truy di¢u liét s§, tham viéng cac gia dinh thuong binh, liét s¥, gia
dinh c¢6 cong cach mang nhan dip cac ngay ky niém trong nam.

- Thuong xuyén quan tam, theo doi va dé xuat véi Ban x6a doéi gidm ngheo



cua phuong ctru trg xa hoi thuong xuyén, dot xuat dbi véi cac dbi tuong khi gip
nhiéu kho khan, hi€ém ngheo do thién tai bénh tat gay nén...

- Hudng dan cho nhan dan trén dia ban phuong va phdi hop nganh y té to
chtrc thyc hién giam dinh y khoa vé thuong tat, kha nang lao dong cho ngudi lao
dong va cac doi tuong xa hai.

- Chiu trach nhi¢m cac cong viéc lién quan dén Bao hi’ém x4 hdi cia can bd
co quan: Bdo tang, giam s6 bién dong vé tién luong, bién ché voi co quan BHXH;
xac dinh s6 ndp BHXH hang thang v6i co quan BHXH dé K€ toan c6 can cur np
BHXH day du, chinh xac va kip thoi.

- Phy trach cong tac phong chéng cac té nan x3 hoi (Ma tuy, mai dam...);
theo ddi va quan ly danh sach do1 tugng nghién ma tuy, phoi hop voi Cong an, Y
t€ 1ap ho so dua doi twong di cai nghién tap trung va cac hinh thire cai nghién thay
thé khac; tham muu cho UBND phuong xay dung va thuc hién tot ké hoach xay
dung phuong lanh manh, khong c6 té nan xa hdi.

- Phu trach cong tac tré em; lap ké hoach, tham muu cac chinh sach vé tré em.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong, chi dao cua Chu tich va Phé
Chu tich UBND phuong.

5.2. B/c Bui Vin Bién - Cong chirc Van héa - Xa héi, Phu trach Céng tdc
Van hoa - Thong tin

- Chiu trach nhiém trong cong tac thong tin tuyén truyén vé chu truong,
duong 161, chinh sach, phap luat cua Pang va Nha nudc, tinh hinh kinh té, chinh
tr1 tai co s&; tuyén truyen van dong nhan dan xay dyng doi séng vin hod ¢ khu
dan cu, xay dung nép song van minh trong viéc cudi, viéc tang va 18 hoi; gitr mbi
lién h¢ v€ cong tac van hod, xa hdi, thong tin tuyén truyen gitta UBND phuong
v6i Phong Vin hoa - Thong tin va Trung tAm van ho4 thé thao thanh phd.

- Tham muu dé UBND phu’(‘)‘ng~t6 chtrc cac hoat dong van hod, van nghé,
thé ducv thé thao; gidm sat va hudng dan hoat dong cta cac Cau lac bo, Nhé Van
hod, diém vui chot giai tri trén dia ban phuong; quan ly va theo doi hé thong loa
truyén thanh tai cac Khu pho.

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning hudng dan thuc hién, dong thot thuong
xuyén kiém tra, phét hién va tham muu xtr Iy kip thoi cac vi pham ctia to chirc, c4 nhan
trén dia ban vi pham trong linh vuc van hod, kinh doanh cac dich vu van hoa.

- Chiu trach nhiém trang tri cho cac ngay 1€, hoi nghi trong va ngoai hoi truong;
thyc hién treo co, bang z6n, khau hiéu, pand, ap phich tuyén truyén trén dia ban phuong
theo chi dao cua Pang uy, HDND, UBND, Phong Van hoa thong tin va huong dan cua
Trung tAm van hoa the thao thanh pho; phy trach &m thanh, loa may cho cac hdi nghi
cua DPang uy, HDND, UBND va cac doan thé ciia phuong.

- T6 chirc van dong de xa hoi hoa cac nguon lyc nham xay dung, phét trien
su nghiép van hoa, van ngh¢, thé duc thé thao, cac diém vui choi giai tri.

- Tham muu thyc hién nhiém vu trong linh vyc quan ly Giao duc va dao
tao cua dia phuong nhu: quan ly cac 16p, nhom 16p man non tu thuc, cong lap trén
dia ban phuong.

- Tham muu cac van ban trién khai cong tac xay dung doi séng vin hoa &
khu dan cu; x& ndng thdn maéi; phuong van minh do thi.



- La dau mdi phdi hop véi co quan chuyén mon quan ly cdng tac day thém,
hoc thém trén dia ban.
- Tham muu trong cdng tac quan 1y nha nudc vé ton gido tin ngudng.

- Thuc hién cac nhiém vuy khac theo phan cong, chi dao cua Chu tich va Pho
Chu tich UBND phuong.

Diéu 4. Chu tich UBND phudng hoic ngudi duoc uy quyen cé the dicu
dong can b tir bo phan nay sang b phan khac de thuc hién cac nhiém vu dot xuat
cua dia phuong; Viéc diéu dong bd tri, Sap Xép, phan cong can b, cdng chue,
nguoi lao dong UBND phuong sé duoc diéu chinh, b sung hang nam dé phi hop
Vvéi nang luc so truong can bo va tinh hinh thuc té tai dia phuong.

Giao Phé Chu tich UBND phuong phan cng nhiém vu cu thé cho cén b,
cong chuice thudec mang minh phu trach, déng thoi chi dao, giam sat viée thyc hién
va bao cdo Chu tich biét, chi dao chung.

Piéu 5. Cin cir chic nang, nhiém vu duoc giao va chuong trinh cong tac
cua UBND phuong trong ting thoi gian, cac thanh vién UBND phuong chu dong
xdy dung va thuc hién chuong trinh coéng tac cia minh, kip thoi béo céo két qua
voi1 Chu tich UBND phuong.

Piéu 6. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky, Quyét dinh nay thay thé
cac Quyét dinh trude ddy da ban hanh vé viéc phan cong nhiém vu c4c thanh vién
Uy ban nhan dan va can b, cong chic thuge UBND phuong Bai Chay khoa X,
nhiém ky 2021 - 2026. Cac thanh vién UBND phuong, cac co quan, to chirc, don
vi, cd nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. /‘(

Noi nhan: ™. UY BAN NHAN DAN
- UBND thanh phd; S

- bang uy - HDND phuong;

- Co quan T chic - Noi vu thanh phd ;

- Cac Co quan, Pon vi, Poan thé;

- Céc thanh vién UBND phuong;

- Cac Khu phé, Té dan, tap thé, c4 nhan lién quan;
- Luu: VP./.

Nguyén Thanh Tung
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