UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA VINH TRUNG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 217/QD-UBND Vinh Trung, ngay 17 thang 5 nam 2024
QUYET PINH

Ve viéc giao nhiém vu doi véi cong chirc Van phong - Thong ké

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA VINH TRUNG

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngady 19 thing 6 ndm
2015; Ludt svra doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt
T6 chirc chinh quyén dia phwong dwoc Quoc hdi thong qua ngay 22 thing 11
nam 2019,

Can cir Nghi dinh s6 112/2011/NP-CP ngay 05 thang 12 nam 2011
ciia Chinh phii vé céng chire xa, phwong, thi trdn;

Can cir Nghi dinh s 34/2019/ND-CP ngay 24 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phii sira d6i, b6 sung mot so quy dinh vé can bg, cong chire cdp xd va
nhitng nguwoi hoat dong khéng chuyén trach & cdp xa, ¢ thén, t6 dan pho;

Can cit Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06 thang 11 nam 2019 cia
Bo Noi vu huwong dan mot so6 quy dinh vé can bo, cong churc cap xa va nguoi
hoat dong khéng chuyén trach o cdp xa, o thon, t6 dan pho,

Xét yéu cau cong viéc va tiéu chudn, nang lire, phdam chdt c¢éng chire,
QUYET PINH:

Piéu 1. Giao nhiém vu dbi v6i ba Nguyén Thi Diém Hanh, cong chirc
Vian phong - Thong ké xa, phu trach chung cac linh vuc trong cong tic Van
phong UBND xa.

Piéu 2. Ba Nguyén Thi Diém Hanh chiu trach nhiém chinh trong viéc
tham muu giap UBND xa thuc hién cac nhiém vu sau:

* Linh vwe Van phong UBND:

1. X4y dung chuong trinh cong tc hang ndm theo quy dinh; xay dung ké
hoach phat trién kinh té - x4 hoi va chi tiéu phat trién kinh té - x3 hoi hang nim
hoic cac ndi dung chuong trinh, ké hoach khac trong nam (néu c6) trinh Lanh
dao UBND x4 phé duyét, ban hanh. Pong thoi giup UBND xa theo ddi, don
déc, nhic nhd cac nganh chuyén mén va cdc ap trién khai thuc hién cac nhiém
vu duogc giao ddm bao dat hi¢u qua cao nhét. Pinh ky bao céo Kkét qua thuc hién
hang thang, quy, nam vé Pang iy, HDND, Lanh dao UBND x4 va nganh cap
trén theo quy dinh. Xay dyng lich cong tic tuan, thang, quy, nim cta Thuong
truc HDND, UBND xa. Xay dung lich lam viéc dinh ky va dot xuét cua
Thuong truc Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich UBND xa.

2. Dy thao céc van ban theo yéu cau ciia Hoi dong nhan dan, Thudng
truc HO1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa.



Giup UBND xa thuc hién cong tdic KSTTHC; phu trach trién khai thuc hién
Dé an 06 ctia Tha twéng Chinh phu tai dia phuong; phdi hop véi Cong doan
co s& xa, Cong chic Van hoa - Xa hoi (phu trach van hoa thong tin) thuc
hién ho so “co quan vin hoa” theo quy dinh.

3. Tham muu Chu tich UBND x4 thuc hién tot cong tac 1& tan khanh tiét,
lién lac, phuc vu hau can,...

* Linh vue Van thu - Luu trir:

1. Quan 1y van ban dén trén phan mém Vian phong dién tir (Ioffice): Tiép
nhéan, dang ky van ban dén; trinh Lanh dao UBND xa va chuyén giao cho cac
don vi hoic ca nhan duoc phan cong giai quyét; theo ddi viée giai quyét.

2. Quan ly van ban di trén phan mém Vin phong dién tur (Ioffice):
Kiém tra thé thirc, hinh thire va ky thuét trinh bay; ky so6, phat hanh va theo
do1 viéc chuyén phat van ban di theo quy dinh.

3. Thyc hién chimg thyc dién tir hd so thu tuc hanh chinh thudc thim
quyén UBND xa giai quyeét.

* Nhiém vu chung:

Thuc hién cac phiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhén dan xa giao.

~ Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyeét dinh s6 236/QD-UBND ngay 03/11/2022 ciia UBND xa Vinh Trung.

Cong chirc Van phong - Thong ké, cong chic Tai chinh - K& toan
va ba Nguyén Thi Diém Hanh chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 3;

-TT. bU, TT. HDND;
- Lanh dao UBND x3;
- Luu: VT.

Nguyén Minh Triét
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