UBND XA XUAN TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG VAN HOA - XA HOI Djc 1ap — Tw do — Hanh Phuc
86: 04/TB-VHXH Xudn Truong, ngay 15 thang 10 nam 2025
THONG BAO

V/v diéu chinh phén céng nhiém vu linh dao, chuyén vién
phong Van hoa - X4 hoi xa Xuan Truwong

Can ctir Quyét dinh s6 03/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 ctia UBND x4
Xuan Trudng v/v ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cu
t6 chtrc ctia phong Vin hoa - Xa hoi (VHXH) xa Xuan Trudng;

Cian ctr Quyét dinh s6 02/QD-VHXH ngay 08/7/2025 cua phong VHXH vé
viéc phan cong nhiém vu cong chirc phong VHXH;

Cian cu tinh hinh thuc tién ctia phong vé nhan sy tir 01/9/2025, dé dam bao
thuc hién tot chirc nang, nhiém vu duoc giao, dap tng yéu ciu cong vi¢c, phong
VHXH thong bao diéu chinh phan cong nhiém vu cu thé cho 13nh dao, chuyén vién
phong VHXH, cu thé nhu sau:

A. Nguyén tic chung

1. Cong tac diéu hanh, phan cong nhiém vu ctia phong VHXH duoc thuc hién
theo nguyén tac tap chung dan chu, tap thé 1anh dao, c4 nhan phu trach dam bao su
phdi hop thdng nhat trong co quan tham muu, chi dao va diéu hanh.

2. Céc cong chuc dugc phan cong linh vyc nao thi chu dong nghién ctru cac
van ban chi dao cta cac cdp va tinh hinh thuc té cua dia phuong dé xay dung ké
hoach trinh truéng phong phé duyét, td chire trién khai, thuc hién, cudi thang bao
cdo hodc xay dung bao céo dot xuAt va trién khai ké hoach cong viéc trong cudc hop
thuong ky hodc dot xuat cia phong. Cac cong dugce phan cong linh vuc ndo thi chiu
trach nhiém trudc lanh dao phong va UBND x4 vé linh vuc do.

3. Tang cuong ung dung CNTT, chuyén d6i s6 va d6i mai sang tao trong cong
viéc; xay dung hé théng thong tin, bao céo dinh ky va dot xuat; hd so theo timg linh
vuc cong tac do ngudi duoc phan cong linh vuc d6 thiét 1ap va litu trir (hd so duoc
lru theo quy dinh dé phuc vu cong tac kiém tra va cac cong viéc khac).

4. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu can bo, cong chirc thrfmg than trao doi,
phdi hop chit ché dam bao tinh thong nhat va hiéu qua, phat huy tinh sang tao, chu
dong cua ca nhan va tinh than cong su dé hoan thanh t6t nhiém vu cua phong.

5. Ngoai nhitng nhiém vy duoc phan cong tat ca can bd, cong chirc ciia phong
VHXH déu phai tham gia cac cong tac kiém nhiém khac khi dugc 1anh dao hodc cép
c6 thdm quyén giao; tuy tinh hinh thuc tién ma 1anh dao phong s& diéu chinh phan
cong cho phu hop.



6. Phong VHXH t6 chirc hop giao ban dinh ky theo thang hoic theo tuan hoic
d6t xudt néu co cong viée can trién khai gip. Cac cong viée cua phong VHXH duoc
trao doi, chia sé va thong bao trén nhom Zalo: “PHONG VHXH XA XUAN
TRUONG”.

7. Phan cong cac cong chirc phong VHXH 1am dau méi va chiu trach nhiém
vé cac linh vuc dugc phu trach (Phu luc dinh kém).

B. Phén cong nhiém vu cu thé

I. Lanh dao phong VHXH

1. Ong Tran Hiru Khanh, Truéng phong

- Phu trach chung, chiu trdch nhiém trude Ban thuong vu Pang uy, Thuong
truc HDND, Lanh dao UBND x3 va trude phap luat vé thuc hién chuc nang, nhiém
vu, quyén han va toan bg hoat dong ctia phong;

- Phu trach cong tac can bo, cong churc, vién chirc va tai chinh cia phong;

- Chju trach nhiém trién khai xay dung, thyc hién Quy ché 1am viéc cua phong;

- Lanh dao, diéu hanh toan dién cac hoat dong cua phong VHXH; t6 chirc
phan céng nhiém vu cho cong chic phong; truc tiép chi dao linh vyc t6 chirc, can
b0, Gido duc va Pao tao;

- Tham muu, giup viéc UBND xa thyc hi¢n nhiém vu QLNN vé linh vuc
phong VHXH phu trach; trinh UBND xa ban hanh quyét dinh, chi thi; ké hoach dai
han, 05 (ndm) ndm va hang nim; dé an, chuong trinh phat trién cua phong; chuong
trinh, bién phap td chirc thuc hién cdc nhiém vu cai cadch hanh chinh nha nuéde, xa
hoi hod trong linh vuc quan 1y nha nudc dugce giao;

- Gitr mdi quan hé, 1 cau ndi giita cip trén va cap dudi, trong va ngoai co
quan; tryc tiép giita phong véi Thuong truc Pang uy, Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND xa va cac S¢, Ban nganh cua tinh;

- La chu tai khoéan cua phong theo quy dinh cia UBND xa Xuan Truong.

2. Ong Vii Vin Tuan, Phé trwéng phong

2.1. Phuy trach cac linh vuc: Y té, LDTB&XH, Vin hoa va truc tiép chi dao
cac nhiém vu:

- Thi dua khen thudng;

- Cong tac Hoi, to chirc phi chinh phu; coéng tac dan tc, tin ngudng va ton
g140;

- Cong tac chinh quyén dia phuong, dia giéi hanh chinh, huéng dan va to chirc
trién khai thuc hién cac dé 4n, van ban lién quan dén cong tac dia gidi hanh chinh,
phan loai don vi hanh chinh sau khi duoc cdp c6 thim quyén phé duyét; quan 1y hd
s0, mdc, ban dd dia gi61 hanh chinh cta xa theo quy dinh cua phép luat;

- K¢ khai tai san thu nhap ca nhan;

- Cong tac QLNN vé van thu luu trir, thanh nién;



2.2. Thyc hién mdt s6 nhiém vu khac khi Truéng phong phan cong va diéu
hanh céc hoat dong ctia phong VHXH khi Trudng phong ving mit.

II. Céc cong chirc phong VHXH

1. Ong Mai Thanh Hué, cong chirc phong VHXH, nhém truéng cic linh
vuc phu trach, chiu trach nhiém tham muu giup Lanh dao phong thuc hién cac
nhiém vu:

- Linh vuc Gido duc va Pao tao (GDDT), gém: Gi4o duc Mam non, Tiéu hoc
va THCS (cac noi dung cong viéc theo Diéu 42, Nghi dinh 142/2025/ND-CP ngay
12/6/2025 vé Quy dinh phan dinh tham quyén dia phuong hai cip trong linh vuc
QLNN cua Bo GDDT va theo huéng dan ciia S6 GDDT);

- Té chirc hanh chinh, su nghi€p nha nudc;

- Cong tac vé can bd, cong chirc, vién chirc va cong vu (chinh sach ddi véi
can bd, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong, tuyén dung, diéu dong, bo nhiém,

bd nhiém lai, cho tir chire, luan chuyén, diéu dong, ky luat, danh gia CCVC, théi
viéc, nghi huu....thudc tham quyén quan 1y cia UBND x3);

- Xay dung cac loai quyét dinh, quy ché, ké hoach, dé an, tong hop sb liéu,
bao céo chung cua phong VHXH;

- Chju trach nhiém vé linh vuc ndi vu va linh vuc khac minh phu trach;

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi Trudng phong phan cong.

2. Ong Pham Ngoc Nghia, cong chirc phong VHXH chiju trach nhiém
tham muu giup Lanh dao phong thue hién ciac nhiém vu:

- Phu trach mang an toan, v€ sinh lao dong, viéc lam; tién lvong, BHXH;
Théng ké dan sb, lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo doi, téng hop,
bao cdo vé s6 lwong va tinh hinh bién dong cac ddi tugng chinh sach lao dong;

- Phu trach Pén liét sy ¢ khu trung tdm xa Xuan Trudng va cac Nghia trang &
xa cu;

- Xay dung ké hoach, tong hop béo cao vé linh vuc phuy trach;

- Tham muu xay dung ké hoach t6 chirc tham, ting qua cac dbi tugng chinh
sach, nguodi c6 cong nhan dip 27/7 va cac ngay dac bi¢t khac khi c6 ké hoach;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéong phong phan cong.

3.Ba Vii Thi Thuy Dung, cong chirc phong VHXH chiu trach nhiém tham
muu gitp Lanh dao phong thuc hién cac nhiém vu:

- Linh vuc Y té: Y té du phong; kham bénh, chira bénh, phuc hdi chuc nang;
duoc cb truyén; dugc; my phrflm; an toan thuc phém va dan sd; thiét bi y té: bao hiém
y té;

- Phu tréch linh vuc Van phong; gia dinh;

- Xay dung cac Ban chi dao; quyét dinh; ké hoach, té)ng hop bao cao vé linh
vue Y té;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi Truong phong phan cong.



4. Ong P6 Manh Tuyén, cong chirc phong VHXH, chiu trach nhiém tham
muu giup Lanh dao phong thue hién cac nhiém vu:

- Pau mdi phu trach chinh sach Nguoi c6 cong; theo ddi, chi dao mang té nan
x4 hoi, phdi hop Ban Xay dung Pang lam cong tac thim hoi can bo, dang vién;

- Cong tac phong, chdng té nan x3 hoi (khong bao gdm cai nghién ma tiy va
quan ly sau cai nghién ma tay);

- Xay dung ké hoach, té)ng hop béo cdo vé linh vuc phu trach;

- Phu trach Mién Xuén Ninh cii;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéong phong phan cong.

5. Ba Vii Thi Thu Nhan, cong chirc phong VHXH chiu trach nhi¢ém tham
muu gitip Lanh dao phong thuc hién cac nhiém vu:

- Pau mdi phu trach cong tac bao trg xa hoi; Giai quyét chinh sach tang, giam,
mai tang phi cho di tugng BTXH theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhi¢m vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té - x3 hoi
¢ dia phuong;

- Xay dung ké hoach, tong hop béo cdo vé cac linh vuc minh phu trach;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi Truong phong phan cong.

6. Ba Pham Thi Lé, cong chirc phong VHXH chiu trach nhiém tham muu
gitip Lanh dao phong thuc hién cac nhiém vu:

- Phéi hop thuc hién nhi€ém vu ¢ cac linh vuc: Nguoi ¢6 cong, bao trg xa hoi;
cai nghién; gia dinh; ba me, tré em; binh déng gio1; lao dong va ché d6 chinh sach
theo Nghi quyét ctia HPND tinh; ché do hoc sinh, sinh vién;

- Tong hop bao céo: Bao cdo cong tac phong, chong tham nhiing; tong hop
don thu khiéu nai, td cdo va bdo cdo két qua giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo
(néu co);

- Thu quy cua Phong VHXH;

- Phu trach Mién Xuan Kién cii;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéng phong phan cong.

7. Ba Poan Thi Kim Lién, cong chirc phong VHXH chiu trach nhiém
tham muu giup Lanh dao phong thwe hién cac nhiém vu:

- Phu trach mot s6 linh vye Noi vu va Gido duc (theo su phan cong ctia B/c
Hué); Xay dung cac loai ké hoach; dé an, quyét dinh, chwong trinh lién quan t&i linh
vuc NO1 vu;

- Chinh quyén dja phuong, dia gi¢i hanh chinh;

- Cong tac van phong, van thu luu trir; tham muu cac ndi dung, van ban, bao
c4o lién quan téi cong tic Vian phong; quan 1y va st dung con diu ctia phong VHXH
theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach, tong hop bao cao cac dau mbi dé xay dung bao cio
chung cta phong (theo d6t xuét hodc dinh ky);



- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéong phong phan cong.

8. Ong Lwong Vin Tai, cong chirc phong VHXH chiu trach nhiém tham
muu gitp Lanh dao phong thuc hién cac nhi€ém vu:

- Cong tac thi dua, khen thuong: Tham muu thanh 1ap Hoi dong thi dua cép
x4, cac ké hoach to chtre, trién khai, thuc hién céc phong trao thi dua; thyc hién chinh
sach khen thudng ciia Pang va Nha nude d6i voi can bd, cong chire, vién chirc trén
dia ban x3a; huéng dan, kiém tra, don dbc viéc thuc hién ké hoach, noi dung thi dua,
khen thudng trén dia ban x3; tham dinh ho so khen thudng cua cac tap thé, ca nhan
dé nghi khen thudng;

- Cong tac Hoi, t6 chirc phi chinh phii; cong tac dan tdc, tin ngudng va ton
g140;

- Cong tac cai cach hanh chinh;

- Xay dung ké hoach, tong hop béo cdo vé cac linh vuc minh phu trach;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéng phong phan cong.

9. Ong Pham Viin Tng, cong chirc phong VHXH chiu trach nhi¢ém tham
muu giup Lanh dao phong thue hién cac nhiém vu:

- Phu trach linh vuc KHCN, mot sé nhiém vu thudc linh vuc Gido duc; giao
dich dién tir; chinh quyén sd; ha ting thong tin; kinh té s, xa hoi sd va chuyén db
s6; Cac hoat dong vé nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé $6, doi méi sang
tao, phat trién tiém luc khoa hoc va cong nghé;

- Xay dung ké hoach, téng hop béo cdo vé céc linh vuc VTLT, cac hoat dong
NCKH va céc linh vuc khac minh phu trach; Cap nhat va huéng dan cac nghiép vu
cong tac van thu, luu trt cho phong va UBND xa; cdc nhi€ém vu lién quan td1 cong
tac bau cir;

- Cong tac vé can bo, cong chuec, vién chirc va cong vu;

- Xay dung ké hoach, tong hop béo cdo vé cac linh vuc minh phu trach;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéng phong phan cong.

10. Ong Ping Xuén Viét, cong chirc phong VHXH chiu trach nhiém tham
muu giap Lanh dao phong thuc hién cac nhiém vu:

- Cong tac cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu, cong chic: Xay dung
ké hoach trién khai hién cong tdc CCHC, cai cach ché d6 cong vu; cac bién phap
déy manh CCHC, déy manh cai cach ché do cong vy, cong chuc trén dia ban xa;
téng hop, béo cao vé cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong vu, cong chure ¢ dia
phuong theo quy dinh; thuc hién Van hoa cong vy, ky luat ky cuong hanh chinh;

- Cap nhat va huéng dan cac nghiép vu cong tac vin thu, luu trit cho phong
va UBND xa3;

- Xay dung ké hoach, téng hop béo cdo vé cac linh vuc minh phu trach;

- Phu trach Mién Xuan Tién cii;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi Truéng phong phan cong.



11. Ba Pham Thi Phuong, cong chirc phong VHXH chiu trach nhiém
tham muu gitp Lanh dao phong thwe hién cac nhiém vu:

- Phy trach ké toan phong VHXH; thuc hién, theo ddi, quan 1y cong tac Tai
chinh - K& toan ctia phong VHXH theo quy dinh cta phép luit; xdy dung ké hoach
va tong hop tai chinh, thanh toan luong va cac khoan phu cip theo lwong. Quan 1y,
luwu trit toan bd ho so ching tur lién quan dén ngan sach, tai chinh, tai san, co s& vat
chét theo quy dinh; Quan 1y s6 bao hiém xa hoi; Theo ddi cong tac thu ndp bao hiém
cua co quan; kinh té tap thé, kinh té tu nhan;

- Xay dyng Quy ché chi tiéu noi bo;

- Xay dung ké hoach, tong hop béo cdo vé cac linh vuc minh phu trach;

- La thu ky: Ghi bién ban hop co quan;

- Phu trich Mién thi trdn Xuan Truong ci;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéng phong phan cong.

12. Ong Nguyén Quéc Pang, cong chirc phong VHXH chiju trach nhiém
tham muu gitp Lanh dao phong thue hién cac nhiém vu:

- Phu trach Linh vuc Vian hod, KHCN&TT; Xdy dung ké hoach td chirc cac
hoat dong ky ni¢m Cach mang thang Tam va Quoc Khanh 2/9 hoac cac dip dac biét
trong nam;

- Trang tri, khanh tiét cac ngay dic biét trong nam;

- Tham muu xay dung cac quyét dinh, chi thi; ké hoach; dé 4n, chuong trinh
lién quan té1 linh vuc Van hoéa va Thong tin: Phat trién van hoa, gia dinh, du lich va
quang cao;

- T6 chirc thuc hién céc vian ban quy pham phap luat, quy hoach, xay dung ké
hoach, dé an, chuong trinh da duoc phé duyét; huéng dan, thong tin tuyén truyén,
phd bién, gido duc phap luat vé quan 1y, hoat dong phat trién sy nghiép van hoa, gia
dinh, thé duc, thé thao, du lich va quang cao; chu truong xa hoi hoa hoat dong van
hoa, thé duc, thé thao; xay dung nép séng vin minh trong viéc cudi, viéc tang, 18
hoi; xay dung phong trao “Toan dan doan két xay dung doi séng vin hod”; xay dung
gia dinh van ho4, lang van hod; bao v¢ céc di tich lich str - van hoa; phong, chéng
bao luc trong gia dinh;

- Xay dung ké hoach, tong hop béo cdo vé cac linh vuc minh phu trach;

- Phu trach Mién Xuan Ngoc cil;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéng phong phan cong.

13. Ong Bui Vin Phuong, cong chirc phong VHXH chiu trach nhiém
tham muu giup Lanh dao phong thwe hién cac nhiém vu:

- Linh vuc Du lich; Van ho4, KHCN&TT; Trang tri, khanh tiét;

- Hudng dan chuyén mon nghiép vu vé linh vuc Vin hoa, gia dinh;

- Cong tac chinh quyén dia phuong, dia giéi hanh chinh, huéng dan va to chirc
trién khai thuc hién cac dé an, van ban lién quan dén cong tac dia gioi hanh chinh,



phan loai don vi hanh chinh sau khi dugc cdp c6 thim quyén phé duyét; quan 1y ho
s0, mdc, ban d6 dia gidi hanh chinh cua xa theo quy dinh cta phép luat;

- Ké khai tai san thu nhap c4 nhan: huéng dan cac co quan thuc hién viéc ké

khai tai san thu nhap ca nhan theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach, tong hop béo cdo vé cac linh vuc minh phu trach;

- Phu trach Mién Xuan Hoa cli;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéong phong phan cong.

14. Ong Dwong Chung Toan, phong VHXH chiu trach nhiém tham muu
giip Lanh dao phong thuc hién ciac nhiém vu:

- Linh vuc Gido duc va Pao tao; Van hoa, KHCN&TT; Trang tri, khanh tiét
& cac khu vuc trung tam trén dia ban x&; Cong tac chinh quyén dia phuong, dia giéi
hanh chinh, ké khai TSTNCN;

- Xay dung Quy ché déan chu co so;

- Xay dung ké hoach, té)ng hop béo cdo vé céc linh vuc minh phu trach;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Truéong phong phan cong.

Can ¢t vao nhiém vu cu thé, can bo, cong chure chu dong xay dung ké hoach
hoat dong va t6 chire thuc hién hiéu qua cong viéc da dugc phan cong; chu dong
phéi hop trong cong viée dbi véi mot s linh vuc duge phan cong cho nhiéu cong
chtrc.

Trén day la Thong bao diéu chinh phan cong nhiém vu cua lanh dao, chuyén
vién Phong Van hod — xa hdi xa Xuan Truong./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Lanh dao UBND x4;

- Lanh dao, chuyén vién phong VHXH;
- Luu: VT.

Tran Hiru Khanh



,mHULUC o
PHAN CONG CONG CHUC PHONG VHXH LAM PAU MOI VA CHIU
TRACH NHIEM CAC PAU VIEC PUQC PHU TRACH

STT

CAC PAU MOI CONG VIEC

NGUOI CHIU TRACH NHIEM

No6i vu, GDDT (céc linh vuc dugc

P/c Mai Thanh Hué (P/c Tung, Lién, Toan

1| bhan cong tai Muc IT.1) phéi hop thyc hién)
- Thi dua, khen thudng;
- Cae Hoi; D/c Lwong Vin Tai
2 |- Cong tac dan tdc, tin ngudng va
ton giao.
3| Naudi 6 cong D/f Po Manh Tuyén (B/c Lé phoi hop thuc
hién)
4 | Bio tro x hoi D'/Ac Vii Thi Thu Nhan (D/c Lé phoi hop thuc
hién)
AT, VSLD, viéc 1am, tién luong .
5 va BHXH D/c Pham Ngoc Nghia
Y té, Vin phong P/c Vii Thi Thuy Dung
KHCN, CDS D/c Pham Van Tung
Cai cach hanh chinh, VTLT D/c Pang Xuan Viét
- Hoat dong van hod, van nghé,
o thé thao va du lich, Di tich lich P/c Nguyén Qudc Pang (P/c Bui Phuong, P/c
su...; Toan phoi hop thuc hién)
- Trang tri, khanh tiét.
10 | No6i vy, Van phong D/c Doan Thi Kim Lién
Trang tri, khéph tiét; du lich, cong ,
11 tac chinh quyén dia phuong, dia | B/c Bui Vian Phwong (D/c Toan, Bc Pang phoi
gi61 hanh chinh, ké khai hop thuc hién)
TSTNCN
12 | Thu quy phong VHXH D/c Pham Thij Lé
13 N1 vu co quan phong, tai chinh, D/c Pham Thi Phuong

van phong
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