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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA MINH HQP Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: /9 2/QD-UBND Minh Hop, ngay4Zthdng 8 nim 2022
QUYET PINH

vé viéc bd tri, phin cong, giao nhiém vu phu trach cac linh vue
chuyén mén cho Cong chirc Viin phong — Théng ké

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA MINH HQP

Can cir Ludt T6 chire Chinh quyen dia phwong ngay 19 thing 6 nim 20135,
Ludt sira doz b6 sung mét sé diéu cua Ludt T6 chike Chinh phii va Ludt Té chike
chinh quyen dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cu Nghi dinh so 34/20] 9/ND- CP ngay 24 thang 4 nam 2019 cua Chinh

phii sika doi, bé sung mét s6 quy dinh vé cdn bg, cong chikc cdp xd va ngudi hoat
dong khéong chuyén trach & cd}v xd, & thén, 16 ddn phd Thong tw 13/2019/TT-BNV
cua Bé Néi vu Hm:mg dan vé cdn b, cong chikc cdp xd va nguoi hoat dong khong
chuyén trach o cap xd, o rhon 16 ddn phé;

Cén cik Quyét dinh sé 80/OD-UBND ngay 28 thdang 12 nam 2021 ciia UBND
tinh Nghé An vé viéc ban hanh quy ché co cdu cdc chire danh cong chirc xa,
phuong, thi tran trén dia ban tinh Nghé An.

Can cit bién ban hop phan céng nhiém vu céng chire ngay 05/8/2022.

QUYET DPINH:

Piéu 1. B tri, phén céng, giao nhiém vu cho cdng chirc phu trach cac linh
vuc chuyén mén nhu sau:

Ong: Trin Hai Dang, sinh ngay: 20/02/1976

Ho khéu thuong tra: X3 Minh Hop, huyén Quy Hop, tinh Nghé An.

Trinh d chuyén mén: Bai hoc nganh Luu trit hoc va quan tri vin phong;

Chire danh: Céng chirc Vin phong — Thong ké:

Phu trach chuyén moén: Céng tac van thu, luu trit, Cong tac Noi vy, thi dua
khen thudng; Cong tac Cai cach hanh chinh; X4y dung chinh quyén dién tyu; Kiém
soat thu tuc hanh chinh; Phy trach hoat dong ctia Bo phén tiép nhan va tra két qua;
Truc tiép quan ly va str dung con ddu cia UBND x3; Té chirc tiép nhan, nghiém
thu, Ban giao c4c tai sin mua sim mdi, cAc tai san sira chita va thuc hién phdi quan
Iy tai san theo quy dinh.

Tong hop béo cdo viéc thuc hién Quy ché lam viéc cia UBND x4, Quy ché

hoat dong cta co quan x4.



Xay dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam
viéc dinh ky va dot xuat ctia Hoi dong nhén dan Thudng truc Hoi dong nhén dan,
Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhan dan cép Xx&;

Tham muu té chiic cac ky hop; chuan b cac diéu kién phuc vu cac ky hop
va cac hoat dong ctia Hoi dong nhan déan va céc cudc hdi nghi ctia Uy ban nhan
dan cép xa.

Thyc hién nhiém vu khac khi duoc phan cong.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Van phong HDND - UBND, cé4c Ban nganh lién quan va 6ng Trin Hai
Diéng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong Ni vu huyén (B/c);

- TT Péang uy - HDND ( B/c);
- MT, Trudng céc doan thé xa;
- Nhu diéu 2;

- Luu VT.




UYBAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA MINH HQOP Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU

Ong : Tran Hai Ding - Van phong — Théng ké, phu trach linh vire
chuyén mén: Van phong — Théng keé.

( Ban hanh kém theo Quyét dinh s3: 193 /OP-UBND ngay
12/8/2022cvia Chu tich Uy ban nhdn dén x& Minh Hop )

. Thue hién nhiém vu van phong sau:

1. Xéy dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach céng téc, lich
lam viéc dinh ky va dot xuat cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhéan dan cap xa;

2. Tham muu t6 chie cac ky hop; chuan bj cac didu kién phuc vu cac ky hop
va cac hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cap xa

3. Thuc hién cong tac Van thu, luu trit, co ché “mdot cta” va “mot ctra lién
thong”, xay dung chinh quyén dién t, kiém soét thu tuc hanh chinh. Theo déi, xir
ly, quan ly va van hanh thlet bi giao ban truc tuyén ciia xa. Thuc hién ky va phat
hanh véan ban trén phan mém vnptioffice. Kiém soat Thu tuc hanh chinh theo quy
dinh.

4. Phu trach bd phan “Tiép nhén va tra két qua theo co ché mét cira”, truc tiép
quan ly va sir dung céc loai con ddu: ddu Héi dong nhan dan xa; diu Uy ban nhén
dan x4; déu chtrc danh va dAu tén cta cac lanh dao.

5. Chu tri, phéi hop va theo ddi viéc thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa
hoi

6. Theo di, tong hop béo céo viée thuc hién Quy ché 1am viée cia UBND X4,
Quy ché hoat dong clia co quan xA.

7- Phéi hop trong cong tac quan ly nha cira, tai sén ctia co quan, cu thé:

8. Phu trach cong tic néi vu, thi dua khen thudng ctia Hbi dong nhén dan, Uy
ban nhan dén x4, c6ng téc danh gi4, x&p loai can bd xa. Tham muu cho Uy ban nhén
dan x4 trong cong tac t6 chirc can bd xa, xém thude Uy ban nhan dan xa. Chu tri,
phéi véi véi cée can bo, cong chirc khac thuc hién ché d6 chinh séch cho can bo,
cdng chirc, quan Iy hd so can bd, cong churc cua co quan xa.

9. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Uy ban nhén dén x4, co quan chuyén
mén cép trén giao. Chu dong phéi hop véi can bs, cdng chuc, can by khéng
chuyén trach khac d thyuc hién nhiém vu chuyén mén va nhiém vu chung ctia Uy
ban nhéan déan xa./.
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