
 

QUYẾT ĐỊNH 

Phân công nhiệm vụ Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy ban nhân dân, 

Công chức chuyên môn và những người hoạt động không chuyên trách   

Ủy ban nhân dân phường Hòa Thuận 

 
 

 ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG HÒA THUẬN 

 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 06 năm 2015; 

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức chính phủ và Luật 

Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định số 08/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của 

Chính phủ Quy định số lượng Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân và quy trình, thủ 

tục bầu, từ chức, miễn nhiệm, bãi nhiệm, điều động, cách chức thành viên Ủy 

ban nhân dân;  

Căn cứ Nghị định số 115/2021/NĐ-CP ngày 16 tháng 12 năm 2021 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 08/2016/NĐ-CP ngày 

25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ Quy định số lượng Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân và quy trình, thủ tục bầu, từ chức, miễn nhiệm, bãi nhiệm, điều động, 

cách chức thành viên Ủy ban nhân dân; 

Căn cứ Nghị định số 33/2023/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2023 của 

Chính phủ quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động không 

chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; 

Căn cứ Nghị quyết số 49/2023/NQ-HĐND ngày 10 tháng 12 năm 2023 

của Hội đồng nhân dân tỉnh Đồng Tháp ban hành Quy định về chức danh, chế 

độ, chính sách đối với người hoạt động không chuyên trách và các chức danh 

khác ở xã, phường, thị trấn và ở ấp, khóm trên địa bàn tỉnh Đồng Tháp. 

Căn cứ Quyết định số 113/QĐ-UBND ngày 05 tháng 11 năm 2021 của Ủy 

ban nhân dân phường Hòa Thuận về việc Ban hành quy chế làm việc của Ủy ban 

nhân dân phường Hòa Thuận; 

Theo đề nghị của công chức Văn phòng - thống kê Ủy ban nhân dân phường. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Phân công nhiệm vụ đối với Chủ tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường, nhiệm kỳ 2021 – 2026 như sau: 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

PHƯỜNG HÒA THUẬN Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
  

Số:       /QÐ-UBND Hòa Thuận, ngày      tháng 01 năm 2025 
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1. Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, Ông Ngô Hữu Phước, phụ 

trách chung 

a) Lãnh đạo và điều hành công việc của Ủy ban nhân dân, các thành viên 

Ủy ban nhân dân phường; 

b) Lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ về tổ chức và bảo đảm việc 

thi hành Hiến pháp, pháp luật, các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên, của 

Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân phường; thực hiện các nhiệm vụ về 

quốc phòng, an ninh, bảo đảm trật tự, an toàn xã hội, đấu tranh, phòng, chống tội 

phạm và các hành vi vi phạm pháp luật khác; phòng, chống quan liêu, tham 

nhũng; tổ chức thực hiện các biện pháp bảo vệ tài sản của cơ quan, tổ chức, bảo 

hộ tính mạng, tự do, danh dự, nhân phẩm, tài sản, các quyền và lợi ích hợp pháp 

khác của công dân; thực hiện các biện pháp quản lý dân cư trên địa bàn phường 

theo quy định của pháp luật; 

c) Quản lý và tổ chức sử dụng có hiệu quả công sở, tài sản, phương tiện 

làm việc và ngân sách nhà nước được giao theo quy định của pháp luật; 

d) Giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý vi phạm pháp luật, tiếp công dân 

theo quy định của pháp luật; 

đ) Ủy quyền cho Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường thực hiện nhiệm 

vụ, quyền hạn trong phạm vi thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường; 

e) Chỉ đạo thực hiện các biện pháp bảo vệ môi trường, phòng, chống cháy, 

nổ; áp dụng các biện pháp để giải quyết các công việc đột xuất, khẩn cấp trong 

phòng, chống thiên tai, dịch bệnh, an ninh, trật tự, an toàn xã hội trên địa bàn 

phường theo quy định của pháp luật; 

g) Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn do cơ quan nhà nước cấp trên phân 

cấp, ủy quyền; 

h) Các nhiệm vụ khác theo quy định của Đảng, Luật Tổ chức chính quyền 

địa phương, của pháp luật có liên quan và cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ. 

k) Phụ trách khóm Thuận Phát. 

2. Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, Ông Ngô Tấn Xuân Hồng, phụ 

trách kinh tế 

a) Trực tiếp chỉ đạo các lĩnh vực và địa bàn công tác do Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường phân công; chủ động xây dựng chương trình, kế hoạch triển 

khai công việc theo lĩnh vực, địa bàn; được sử dụng quyền hạn của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân phường khi giải quyết các công việc và ký các văn bản khi được 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường ủy quyền; 

b) Chịu trách nhiệm cá nhân trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường về 

lĩnh vực công tác được giao và về những quyết định chỉ đạo, điều hành của 

mình; cùng Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường và các Ủy viên Ủy ban nhân dân 

phường chịu trách nhiệm tập thể về toàn bộ hoạt động của Ủy ban nhân dân 

phường trước Đảng ủy, Hội đồng nhân dân phường và Ủy ban nhân dân, Chủ 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
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tịch Ủy ban nhân dân cấp trên. Đối với những vấn đề vượt quá phạm vi thẩm 

quyền thì Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường phải báo cáo Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường xem xét, quyết định; 

c) Khi giải quyết công việc, nếu có vấn đề liên quan đến phạm vi và trách 

nhiệm giải quyết công việc của Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân khác thì chủ động 

trao đổi, phối hợp để thống nhất cách giải quyết; nếu vẫn còn ý kiến khác nhau 

thì báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xem xét, quyết định; 

d) Các nhiệm vụ khác theo quy định của Đảng, của pháp luật có liên quan, 

của cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ và theo phân công của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân phường. 

đ) Phụ trách khóm Thuận Trung. 

3. Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, Ông Nguyễn Văn Tha, phụ 

trách văn hóa – xã hội 

a) Trực tiếp chỉ đạo các lĩnh vực và địa bàn công tác do Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường phân công; chủ động xây dựng chương trình, kế hoạch triển 

khai công việc theo lĩnh vực, địa bàn; được sử dụng quyền hạn của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân phường khi giải quyết các công việc và ký các văn bản khi được 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường ủy quyền; 

b) Chịu trách nhiệm cá nhân trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường về 

lĩnh vực công tác được giao và về những quyết định chỉ đạo, điều hành của 

mình; cùng Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường và các Ủy viên Ủy ban nhân dân 

phường chịu trách nhiệm tập thể về toàn bộ hoạt động của Ủy ban nhân dân 

phường trước Đảng ủy, Hội đồng nhân dân phường và Ủy ban nhân dân, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp trên. Đối với những vấn đề vượt quá phạm vi thẩm 

quyền thì Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường phải báo cáo Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường xem xét, quyết định; 

c) Khi giải quyết công việc, nếu có vấn đề liên quan đến phạm vi và trách 

nhiệm giải quyết công việc của Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân khác thì chủ động 

trao đổi, phối hợp để thống nhất cách giải quyết; nếu vẫn còn ý kiến khác nhau 

thì báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xem xét, quyết định; 

d) Các nhiệm vụ khác theo quy định của Đảng, của pháp luật có liên quan, 

của cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ và theo phân công của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân phường.  

đ) Phụ trách Văn phòng và khóm Thuận Nghĩa. 

Điều 2. Phân công nhiệm vụ Ủy viên Ủy ban nhân dân phường 

1. Ủy viên ủy ban/Trưởng Công an phường, Ông Lê Kiên Cường 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của Ủy ban nhân dân phường trong các lĩnh vực: an ninh, trật tự, an 

toàn xã hội trên địa bàn theo quy định của pháp luật. 
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b) Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ theo quy định của pháp luật về công 

an phường và các văn bản có liên quan của cơ quan có thẩm quyền. 

c) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp phường giao. 

d) Phụ trách khóm Thuận An. 

2. Ủy viên Ủy ban/Công chức Chỉ huy trưởng Quân sự phường, Ông 

Trần Thanh Nhàn 

a) Tham mưu, đề xuất với Đảng ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân 

phường về chủ trương, biện pháp, giải pháp lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện nhiệm 

vụ quốc phòng, quân sự; xây dựng lực lượng dân quân, lực lượng dự bị động 

viên; phối hợp với các tổ chức chính trị - xã hội triển khai thực hiện nhiệm vụ 

công tác quốc phòng - quân sự trên địa bàn; 

b) Phối hợp với các đơn vị quân đội nhân dân, công an nhân dân và lực 

lượng khác trên địa bàn tham gia xây dựng nền quốc phòng toàn dân, khu vực 

phòng thủ dân sự; giữ gìn an ninh chính trị, trật tự, an toàn xã hội; 

c) Phối hợp với các đơn vị bộ đội biên phòng, hải quân, cảnh sát biển và 

các lực lượng khác bảo vệ chủ quyền, an ninh biên giới quốc gia và chủ quyền, 

quyền chủ quyền trên các vùng biển Việt Nam; 

d) Thực hiện nhiệm vụ phòng, chống, khắc phục hậu quả thiên tai, dịch 

bệnh, tìm kiếm, cứu nạn, bảo vệ và phòng, chống cháy rừng, bảo vệ môi trường 

và các nhiệm vụ phòng thủ dân sự khác; 

đ) Giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường thực hiện công tác đăng ký, 

quản lý công dân trong độ tuổi làm nghĩa vụ quân sự, quân nhân dự bị và dân 

quân tự vệ theo quy định của pháp luật, thực hiện công tác động viên gọi thanh 

niên nhập ngũ; 

e) Tham mưu, giúp Hội đồng nghĩa vụ quân sự phường xử lý các vi phạm 

theo quy định của Luật Nghĩa vụ quân sự; 

g) Giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xây dựng và chỉ đạo lực lượng 

dân quân phối hợp với công an và các lực lượng khác thường xuyên hoạt động 

bảo vệ an ninh trật tự, sẵn sàng chiến đấu, tổ chức khắc phục thiên tai, sơ tán, 

cứu hộ, cứu nạn; 

h) Chủ trì việc phối hợp với các tổ chức chính trị - xã hội về thực hiện 

công tác giáo dục quốc phòng trên địa bàn; 

i) Giúp Ủy ban nhân dân phường thực hiện chính sách hậu phương quân 

đội và thực hiện các chế độ, chính sách đối với dân quân, quân nhân dự bị theo 

quy định của pháp luật; 

k) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường, của Ban Chỉ huy Quân sự cấp huyện và quy định của pháp 

luật về quốc phòng. 

l) Phụ trách khóm Thuận Phú. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Luat-nghia-vu-quan-su-2015-282383.aspx
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Điều 3. Phân công nhiệm vụ công chức chuyên môn và những người hoạt 

động không chuyên trách thuộc Ủy ban nhân dân phường. 

 1. Công chức Văn phòng – thống kê phường, Bà Đoàn Thị Ngọc Mai 

a) Tham mưu xây dựng và theo dõi việc thực hiện chương trình, kế hoạch 

công tác, lịch làm việc định kỳ, đột xuất của Hội đồng nhân dân, Thường trực 

Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường; 

b) Phối hợp với công chức khác trong việc chuẩn bị các điều kiện vật chất, 

kỹ thuật để tổ chức các kỳ họp của Hội đồng nhân dân, phiên họp của Ủy ban nhân 

dân và các hoạt động khác của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân phường; công tác bầu cử đại biểu Quốc hội, bầu cử đại biểu 

Hội đồng nhân dân các cấp và bầu cử thành viên Ủy ban nhân dân phường; 

c) Tổng hợp, theo dõi, báo cáo việc thực hiện quy chế làm việc của Ủy 

ban nhân dân phường; Giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường tổ chức tiếp công 

dân và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở theo quy định của pháp luật; tiếp nhận 

các kiến nghị, đơn thư khiếu nại, tố cáo chuyển đến Thường trực Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xem xét, giải quyết theo 

thẩm quyền; 

d) Giúp Ủy ban nhân dân phường trong việc lập các biểu mẫu thống kê, tổ 

chức thực hiện điều tra thống kê theo quy định của pháp luật về thống kê; tổng 

hợp, thống kê và quản lý cơ sở dữ liệu theo các lĩnh vực trên địa bàn (trong đó 

có cơ sở dữ liệu về cán bộ, công chức phường và người hoạt động không chuyên 

trách ở phường, ở khóm); thực hiện công tác văn thư, lưu trữ, thi đua, khen 

thưởng; 

đ) Chủ trì, phối hợp với công chức khác theo dõi việc thực hiện kế hoạch 

phát triển kinh tế - xã hội; tổng hợp, thống kê kết quả thực hiện các chỉ tiêu phát 

triển kinh tế - xã hội ở phường theo quy định của pháp luật; 

e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

 2. Công chức Văn phòng – thống kê phường, Bà Thái Thị Thảo Linh 

a) Tham mưu Ủy ban nhân dân phường thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 

liên thông; tổ chức bộ phận tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả giải quyết các thủ 

tục hành chính của Ủy ban nhân dân phường; xây dựng chính quyền điện tử, công 

nghệ thông tin, chuyển đổi số; công tác kiểm soát thủ tục hành chính; 

b) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

3. Công chức Địa chính - xây dựng - đô thị và môi trường phường, 

Ông Phạm Văn Út Nhỏ 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức thực hiện các nhiệm 

vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường trong 
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các lĩnh vực về quản lý đất đai, địa giới đơn vị hành chính, tài nguyên, môi 

trường trên địa bàn phường theo quy định của pháp luật; 

b) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường xây dựng, triển khai thực 

hiện các quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, ngành, lĩnh vực thuộc 

thẩm quyền của Ủy ban nhân dân phường hoặc của cấp trên đã phê duyệt triển 

khai trên địa bàn phường; 

c) Thu thập thông tin, tổng hợp số liệu, bảo quản hồ sơ và xây dựng các 

báo cáo liên quan đến thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân phường về đất 

đai, địa giới đơn vị hành chính, tài nguyên, môi trường trên địa bàn phường; 

d) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường trình Ủy ban nhân dân cấp 

huyện quyết định giao đất, thu hồi đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 

đối với hộ gia đình, cá nhân; lập sổ địa chính đối với chủ sử dụng đất hợp pháp; 

hướng dẫn thủ tục thẩm tra để xác nhận tổ chức, hộ gia đình, cá nhân đăng ký 

đất đai, thực hiện các quyền công dân liên quan tới đất đai trên địa bàn phường; 

phối hợp với công chức khác thực hiện các thủ tục hành chính trong việc tiếp 

nhận hồ sơ và thẩm tra để xác minh nguồn gốc, hiện trạng đăng ký và sử dụng 

đất đai, tình trạng tranh chấp đất đai và biến động về đất đai trên địa bàn; 

đ) Phụ trách các công việc thuộc lĩnh vực đất đai, địa giới đơn vị hành 

chính, tài nguyên, môi trường tại trung tâm giao dịch hành chính một cửa, một 

cửa liên thông theo phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường; 

g) Thực hiện những nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

4. Công chức Địa chính - xây dựng - đô thị và môi trường phường, 

Ông Trần Hồng Tỏ 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức thực hiện các nhiệm 

vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường trong 

các lĩnh vực về xây dựng, đô thị, giao thông, nông nghiệp trên địa bàn phường 

theo quy định của pháp luật; 

b) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường xây dựng, triển khai thực 

hiện các quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, ngành, lĩnh vực thuộc 

thẩm quyền của Ủy ban nhân dân phường hoặc của cấp trên đã phê duyệt triển 

khai trên địa bàn phường; 

c) Thu thập thông tin, tổng hợp số liệu, bảo quản hồ sơ và xây dựng các 

báo cáo liên quan đến thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân phường về xây 

dựng, đô thị, giao thông, nông nghiệp trên địa bàn phường; 

d) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường xây dựng các hồ sơ về việc 

cấp phép cải tạo, xây dựng các công trình, nhà ở trên địa bàn để Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét, 

quyết định; công tác xây dựng, giám sát về kỹ thuật trong việc xây dựng các 

công trình phúc lợi ở địa phương; 
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e) Phụ trách các công việc thuộc lĩnh vực xây dựng, đô thị, giao thông, 

nông nghiệp tại trung tâm giao dịch hành chính một cửa, một cửa liên thông 

theo phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường; 

g) Thực hiện những nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

5. Công chức Tài chính - kế toán phường, Bà Võ Hồ Mỹ Hạnh 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của Ủy ban nhân dân phường trong lĩnh vực tài chính, ngân sách trên 

địa bàn phường theo quy định của pháp luật; 

b) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường xây dựng dự toán thu, chi 

ngân sách phường trình Hội đồng nhân dân phường phê duyệt; tổ chức thực hiện 

dự toán thu, chi ngân sách và các biện pháp khai thác nguồn thu trên địa bàn; 

c) Tổ chức thực hiện các hoạt động tài chính, ngân sách theo hướng dẫn 

của cơ quan tài chính cấp trên; quyết toán ngân sách phường và thực hiện báo 

cáo tài chính, ngân sách theo quy định của pháp luật; 

d) Giúp Ủy ban nhân dân phường thực hiện quản lý nguồn vốn các dự án 

đầu tư xây dựng cơ bản, tài sản công tại phường; kiểm tra, quyết toán các dự án 

đầu tư xây dựng thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân phường; 

đ) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường giải quyết chế độ, 

chính sách đối với cán bộ, công chức phường và người hoạt động không chuyên 

trách; 

e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

6. Công chức Tư pháp - hộ tịch phường, Ông Cao Văn Ngọc  

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của Ủy ban nhân dân phường, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường 

trong lĩnh vực tư pháp và hộ tịch trên địa bàn theo quy định của pháp luật; 

b) Giúp Ủy ban nhân dân phường thẩm định việc soạn thảo, ban hành các 

văn bản theo quy định của pháp luật; giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức lấy 

ý kiến Nhân dân đối với các văn bản quy phạm pháp luật theo kế hoạch của Ủy 

ban nhân dân phường và hướng dẫn của cơ quan cấp trên; 

c) Giúp Ủy ban nhân dân phường thực hiện công tác phổ biến, giáo dục 

pháp luật, trợ giúp pháp lý; công tác thi hành án; theo dõi việc thi hành pháp luật 

và tổ chức lấy ý kiến Nhân dân trên địa bàn phường trong việc tham gia xây 

dựng pháp luật; xây dựng phường đạt chuẩn tiếp cận pháp luật; hướng dẫn hoạt 

động đối với tổ chức hòa giải cơ sở; phối hợp với trưởng khóm trong việc sơ kết, 

tổng kết công tác hòa giải ở cơ sở, báo cáo Ủy ban nhân dân phường; quản lý tủ 

sách pháp luật tại Ủy ban nhân dân phường; phối hợp với công chức Văn hóa - 

xã hội hướng dẫn cộng đồng dân cư xây dựng và tổ chức thực hiện hương ước, 

quy ước; 
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d) Giúp Ủy ban nhân dân phường thực hiện việc đăng ký, quản lý hộ tịch 

theo quy định của pháp luật; 

đ) Phụ trách lĩnh vực hộ tịch, công chứng, chứng thực tại bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường; 

e) Giúp Ủy ban nhân dân phường trong công tác phòng chống tham nhũng 

và các nhiệm vụ liên quan đến lĩnh vực thanh tra; 

g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

7. Công chức Văn hoá - xã hội phường, Ông Lê Trung Hiếu  

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của Ủy ban nhân dân phường, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường 

trong các lĩnh vực văn hóa, thông tin, truyền thông, thể dục, thể thao, du lịch, 

giáo dục, tín ngưỡng, tôn giáo, dân tộc, gia đình và thanh niên theo quy định của 

pháp luật;  

b) Giúp Ủy ban nhân dân phường trong việc tổ chức các hoạt động văn 

hóa, thông tin, truyền thông, thể dục, thể thao; quản lý du lịch trên địa bàn 

phường, xây dựng đời sống văn hóa ở cộng đồng dân cư và xây dựng gia đình 

văn hóa trên địa bàn; 

c) Thống kê tín ngưỡng, tôn giáo, dân tộc, gia đình và thanh niên trên địa 

bàn; báo cáo số liệu thông tin, truyền thông; 

d) Chủ trì, phối hợp với công chức tư pháp và Trưởng khóm trong việc 

hướng dẫn cộng đồng dân cư xây dựng và tổ chức thực hiện hương ước, quy 

ước; 

đ) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

8. Công chức Văn hoá - xã hội phường, Ông Đào Tuấn Kiệt 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân phường tổ chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của Ủy ban nhân dân phường, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường 

trong các lĩnh vực lao động, thương binh, xã hội, y tế, trẻ em theo quy định của 

pháp luật; tham mưu giúp Ủy ban nhân dân phường trong công tác bảo hiểm xã 

hội, bảo hiểm y tế, an toàn vệ sinh, lao động; xây dựng tiêu chí phát triển đối 

tượng tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế trong kế hoạch phát triển kinh tế 

- xã hội hàng năm để trình Hội đồng nhân dân phường quyết định; 

b) Thống kê dân số, lao động, việc làm, ngành nghề trên địa bàn; theo dõi, 

tổng hợp, báo cáo về số lượng và tình hình biến động các đối tượng chính sách 

lao động, người có công; trẻ em; thực hiện việc chi trả các chế độ đối với người 

hưởng chính sách xã hội, người có công; thực hiện các hoạt động bảo trợ xã hội, 

chương trình xóa đói, giảm nghèo và công tác an toàn thực phẩm trên địa bàn;  

d) Phối hợp với công chức Văn phòng - Thống kê trong việc xây dựng cơ 

sở dữ liệu về dân số, lao động, việc làm và các đối tượng chính sách; 
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đ) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

9. Nội vụ phường, Ông Nguyễn Hữu Phúc  

a) Lập hồ sơ, thủ tục thành lập, chia, tách, hợp nhất ấp, khóm; 

b) Thực hiện chế độ tiền lương, phụ cấp, trợ cấp và các chế độ, chính sách 

khác đối với cán bộ, công chức và những người hoạt động không chuyên trách. 

c) Thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức và những 

người hoạt động không chuyên trách.  

d) Đề xuất việc phân công nhiệm vụ cụ thể từng chức danh công chức cấp phường. 

đ) Theo dõi, tổng hợp, báo cáo tình hình hoạt động của các Hội ở cấp phường. 

e) Báo cáo định kỳ và đột xuất về kết quả thực hiện công tác nội vụ. 

g) Thực hiện nhiệm vụ khác do Chủ tịch Uỷ ban nhân dân phường giao. 

10. Văn thư, lưu trữ phường, Bà Nguyễn Thị Kim Định  

a) Quản lý văn bản đến: Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến; trình người có 

trách nhiệm và chuyển giao cho các đơn vị hoặc cá nhân được phân công giải 

quyết; theo dõi việc giải quyết văn bản đến. 

b) Quản lý văn bản đi: kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; 

ghi số, ký hiệu và ngày, tháng, năm của văn bản; đóng dấu cơ quan và dấu mức 

độ khẩn, mật (nếu có); đăng ký văn bản đi; làm thủ tục, chuyển phát và theo dõi 

việc chuyển phát văn bản đi, lưu văn bản đi. 

c) Tham mưu tổ chức công tác lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào 

lưu trữ cơ quan; thực hiện nhiệm vụ lưu trữ hồ sơ, tài liệu theo quy định. 

d) Quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan theo quy định của pháp luật. 

đ) Thực hiện nhiệm vụ khác do Chủ tịch Uỷ ban nhân dân phường giao. 

 11. Truyền thanh phường, Bà Lê Thị Hạnh Duyên 

a) Quản lý, vận hành, duy tu, bảo dưỡng hệ thống trang thiết bị truyền thanh. 

b) Tiếp sóng phát thanh của Đài Tiếng nói Việt Nam, Đài Phát thanh và 

Truyền hình Tỉnh, Đài Truyền thanh thành phố Cao Lãnh. 

c) Biên tập và chuyển tải kịp thời, đầy đủ các tin bài phục vụ công tác 

thông tin, tuyên truyền về chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và pháp 

luật của nhà nước, sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Đảng ủy, Hội đồng nhân 

dân và Ủy ban nhân dân phường. 

d) Chuẩn bị các phương tiện kỹ thuật phục vụ các cuộc họp, hội nghị của 

Đảng ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân phường. 

đ) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật chuyên 

ngành và do Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường giao. 

12. Nhân viên Thú y phường, Ông Đỗ Quốc Trung 
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a) Tham gia xây dựng các chương trình, kế hoạch, đề án khuyến khích 

phát triển và chuyển đổi cơ cấu vật nuôi (bao gồm cả thuỷ sản) trong sản xuất 

nông nghiệp. 

b) Tuyên truyền, phổ biến chế độ, chính sách và chuyên môn nghiệp vụ 

về chăn nuôi, nuôi trồng thuỷ sản, thú y. 

c) Tổng hợp, hướng dẫn kế hoạch phát triển chăn nuôi hằng năm; hướng 

dẫn nông dân về quy trình sản xuất, thực hiện các biện pháp kỹ thuật về chăn 

nuôi, thú y và chuyển đổi cơ cấu vật nuôi trong sản xuất nông nghiệp theo quy 

hoạch, kế hoạch được phê duyệt. 

d) Tổng hợp và báo cáo kịp thời tình hình chăn nuôi, dịch bệnh động vật; 

đề xuất, hướng dẫn kỹ thuật phòng, chống dịch bệnh và chữa bệnh cho động vật 

theo kế hoạch, hướng dẫn của Trung tâm Dịch vụ Nông nghiệp thành phố Cao Lãnh. 

đ) Xây dựng kế hoạch, biện pháp huy động lực lượng và thực hiện hoặc 

phối hợp thực hiện nội dung được duyệt và hướng dẫn của Trung tâm Dịch vụ 

Nông nghiệp thành phố Cao Lãnh. 

e) Hướng dẫn thực hiện các quy định về phòng bệnh bắt buộc cho động 

vật, cách ly động vật, mua bán động vật, sản phẩm động vật, vệ sinh, khử trùng 

tiêu độc và việc sử dụng, thực hiện tiêm phòng vắc xin phòng chống dịch bệnh 

động vật trên địa bàn phường. 

g) Phối hợp thực hiện việc khử trùng, tiêu độc cho các cơ sở hoạt động 

liên quan đến công tác thú y, các phương tiện vận chuyển động vật, sản phẩm 

động vật và phục hồi môi trường sau khi dập tắt dịch bệnh đối với động vật trên 

địa bàn phường theo quy định. 

h) Giúp Chủ tịch Uỷ ban nhân dân Phường hướng dẫn hoạt động đối với 

hệ thống cung cấp dịch vụ công về chăn nuôi, thú y và cá nhân kinh doanh thuốc 

thú y. Thực hiện công tác khuyến nông về thú y theo kế hoạch được duyệt và 

các dịch vụ về thú ý trên địa bàn phường theo quy định. 

i) Báo cáo định kỳ và đột xuất tình hình dịch bệnh động vật, công tác 

phòng, chống dịch bệnh động vật trên địa bàn phường cho Trung tâm Dịch vụ 

Nông nghiệp Thành phố và Ủy ban nhân dân Phường. 

k) Thực hiện nhiệm vụ về quản lý chất lượng giống vật nuôi, thức ăn chăn 

nuôi và vệ sinh an toàn thực phẩm trên địa bàn cấp phường theo hướng dẫn của 

cơ quan quản lý nhà nước cấp trên. 

g) Thực hiện những nhiệm vụ khác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường và quy định của pháp luật có liên quan. 

13. Nhiệm vụ của Phó Chỉ huy trưởng Ban chỉ huy quân sự phường, 

Ông Lê Minh Chúc 

Phó Chỉ huy trưởng Ban chỉ huy Quân sự phường thực hiện nhiệm vụ 

theo quy định của pháp luật chuyên ngành đối với các chức danh này, hướng 
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dẫn của Bộ Chỉ huy quân sự Tỉnh và phân công của Chỉ huy trưởng Ban chỉ huy 

Quân sự phường. 

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Quyết định 

này thay thế Quyết định số 114/QĐ-UBND ngày 05 tháng 11 năm 2024 của Ủy 

ban nhân dân phường Hòa Thuận. 

Điều 5. Công chức Văn phòng – Thống kê, các Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy 

ban nhân dân, Công chức và những người hoạt động không chuyên trách thuộc 

Ủy ban nhân dân phường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
- Như điều 5; CHỦ TỊCH 
- UBND Thành phố;  
- Phòng Nội vụ Thành phố;  
- TT/ĐU - TT/HÐND phường;  
- Ủy ban MTTQ VN và các tổ chức CT – XH phường;  
- Trưởng 5 khóm;  
- Lưu: VT. Ngô Hữu Phước 
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