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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc
cua Trung tdm Cung wng Dich vu cOng xa Son Tay Ha

UY BAN NHAN DAN XA SON TAY HA

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Xdy dung s6 5 0/2014/QH13 ngay 18/6/2014; Ludt Sira déi bo
sung mot s6 diéu ciia Ludt Xay dung s6 62/2020/QH14 ngay 17/6/2020;

Can cir Ludt ddt dai sé 31/2024/QH15 ngay 18/01/2025;

Can cir Ludt Khoa hoc, cong nghé va doi méi sang tao sé 93/2025/QHI15
ngay 27/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 283/2025/NP-CP ngay 31/10/2025 ciia Chinh phii vé
swea doi, bo sung mét 5o diéu cgia Nghi dinh so 1 20/2020/NB-CP ngay 07/10/2020
cua Chinh phu vé thanh lap, t6 chuc lqi, giai thé don vi sy nghiép cong ldp;

“Can cir Nghi dinh so 83/2018/ND-CP ngay 24/5/2018 ciia Chinh phii vé
khuyén nong;,

Can cir Nghi dinh s6 108/2024/ND-CP ngdy 23/8/2024 cua Chinh phu quy
dinh vi¢c quan Iy, sit dung va khai thac nha, dat la tai san cong khong sir dung vao
muc dich dé o giao cho t6 chirc quan ly, kinh doanh nha dia phuong quan ly, khai
thac; Nghi dinh s6 286/2025/ND-CP ngay 03/11/2025 cua Chinh phu sua doi bo
sung mot so diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc quan ly, sw dung tai san cong;

Can cir Nghi dinh s6 1 5/2021/ND-CP ngay 03/3/2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet mot so noi dung vé quan ly dy an dau tw xdy dung;

_Can cii Quyét dinh s6 07/QD-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xa Son Tdy
Ha vé vigc thanh ldp Trung tam Cung ung Dich vu cong xda Son Tay Ha,

_Can cir Quyét dinh s6 08/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xd Son Tay
Ha vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang nhiém vu, quyén han va co cdu to chuc
cua Trung tam Cung ung Dich vu cong xa Son Tay Ha;

Can cur Cong van s6 3751/UBND-NC ngay 30/4/2026 cua UBND tinh
Qudng Ngdi vé viéc thanh lip Ban quan ly dy an cap xd giao don vi sy nghiép thuc

hién nhiém vu quan Iy dau tw, phdt trién quy dat, boi thuwong gidi phong mdt bang
cua cdc xd, phuwong,

Can cir Cong van s6 275-CV/bUngay 10/6/2026 cua Ban Thuwong Vu Bang
Uy Xa vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chire cua Trung tam Cung
wng Dich vy cOng xa Son Tay Ha;



Theo dé nghi ciia Trung tam Cung ting Dich vu cong tai To trinh s6 43/TTr-
TTCUDVC ngay 04/6/2026 vé viéc dé nghi ban hanh chitc ndng, nhiém vu ciia
Trung tam Cung ung Dich vu cOng xa Son Tay Ha va Truong phong Van hda - Xa
héi xd tai Cong van sé 150/VHXH ngay 10/6/2026.

QUYET PINH:

Djéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 Quy dinh chtc ning, nhiém
vu, quyéen han va co cau to chirc caa Trung tam Cung tng Dich vu cong xa Son
Tay Ha.

biéu 2. Giam déc Trung tam Cung tmg Dich vu cdng x& Son Tay Ha chiju
trach nhiém trién khai thuc hién Quyet dinh nay, sap xép, bo tri vién chirc ding vi
tri viéc lam, dam bao hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

~ biéu 3. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ke tir ngay ky va thay thé cac
Quyeét dinh s6 08/QB-UBND ngay 01/7/2025; 475/QDb-UBND ngay 14/5/2026 cua
Chu tich UBND xa Son Tay Ha.

Diéu 4. Chanh Van phong HDND va UBND x&; Trudng phong Vin hoa —
Xa hoi; Giam doc Trung tdm Cung ing Dich vu cong xa Son Tay Ha va Thu trudng
cac co quan don vi ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.
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quyén han va co cu to chirc ciia
g Dich vu cbng x&a Son Tay Ha

Trul q:. Eﬁ‘@ 2 i
dinh s6 596/0P-UBND ngay 10/6/2026

(Ban hanh ke {iéo Ol

] ] _ ChuongI . )
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

DPiéu 1. Vi tri va chirc nang

1. Trung tim Cung Gng Dich vu cong x& Son Tay Ha (sau ddy goi tat 1a
Trung tam) 1a don vi sy nghiép cdng 1ap truc thuoc UBND X8, c6 tu cach phap
nhan, co con dau va tai khoan riéng dé hoat dong.

Trung tdm chiu su chi dao, quan 1y vé t6 chuc bién ché va hoat dong cia
UBND x4 Son Tay Ha, dong thoi chiu su chi dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén
mon, nghi€p vu cla cac co quan chirc nang c6 lién quan thugc S& Nong nghiép va
Moi truong, S& Van hoa - Thé thao va Du lich, S& Khoa hoc va Cong ngh¢, Bao
va Phat thanh Truyén hinh Quang Ngii.

2. T6 chtrc va trién khai cac hoat dong chuyén mon, k¥ thuat trén céc linh
vuc: Van hoa, thé thao, du lich; thong tin, truyén thong; thuy, khuyén nong, khuyén
cong; thuy loi, moi truong, cay xanh do thi; dich vu Ve khoa hoc, cong nghe, d6i
moi sang tao, chuyén doi s6 va thuc hién nhiém vu, quyén han theo hudng dan cua
B§ quan 1y nganh, linh vuc.

3. Thyc hién chitc nang quan 1y, khai thac, kinh doanh nha, dat thudc s hitu
nha nudc do Uy ban nhan dan x3 giao quan 1y, khong st dung vao muc dich dé o;
to chirc cung ung dich vu cho thué, lién doanh, lién két khai thac tai san cong theo
quy dinh ctia phap luat nham phat huy hiéu qua stir dung tai san, ting ngudn thu
cho ngan sach dia phuong.

4. Thuc hién chirc ning tham muu, giap UBND xa quan ly von va té chuc
trién khai cac du an xay dung: giao thdng, ha tang, k¥ thuat va cac cong trinh khac
trén dja ban x&; to chuc thuc hién bdi thuong, hd trg va tai dinh cu; tao quy dat
sach d¢ dau gid tai sir dung dét, phuc vu phét tricn kinh té xa hoi va on dinh thi
truong bat dong san; nhan Chuyen nhuong quyen su dung dat, dau tu xay dung két
cau ha tang trén dat, dau gia quyén st dung dat, dau thau du &n co su dung dat,
quan ly quy dat da thu hoi, da nhan chuyén nhuong, da tao 1ap, phét trién va thuc
hién dich vu trong linh vuc boi thuong giai phong mat bang; thuc hién cac hoat
déng dich vu phuc vu cho cac co sd san xuat kinh doanh trong cac cum Cong
nghiép, diém cong nghiép, lang nghé va thuc hién mot sé nhiém vu khac do UBND
xa giao theo quy dinh.



- Thuc hién quyén, nghia vu cua chi dau tu, Quan ly du an quy dinh tai Diéu
68, Diéu 69 cua Luat Xay dung va quy dinh ctua phap luat co lién quan.

- Thuyc hién cé4c chiic nang khac khi dugc Chu tich UBND x4 giao va to chirc
thuc hién cac nhiém vu quan ly du an theo quy dinh cua phéap luat.

- Ban giao cong trinh xay dung hoan thanh cho chi dau tu, chu quan 1y sir
dung cdng trinh khi ket thic xay dung hoac truc tiep quan ly, khai thac su dung
cong trinh hoan thanh theo yéu cau cua nguoi quyet dinh dau tu.

- Nhan ay thac quan ly du &n cua céc cha du tu khac khi duoc yéu cau va co
du nang luc dé thuc hién trén co s& dam bao hoan thanh nhiém vu quan ly cac du
an da dugc giao.

La dau moi thuc hién cung ung cac dich vu cong co ban, thiét yéu thudc Uy
ban nhan dan xa giao thuc hi¢n nhiém vu su nghiép khuyén nong, su nghi€p van
hoa thong tin, su nghiép phét thanh, sy nghiép thé duc thé thao, su nghiép moi
truong & cap x4, cac dich vu cong khac phuc vu nguoi dan, dong thoi tham muu,
hd trg UBND x4 trién khai cac chuong trinh muyc tiéu, nhi€ém vu chinh tri li€én quan
dén linh vuc su nghiép duogc giao.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Nhiém vu
1.1. V& Truyén thong - Vin héa - Thé thao
‘ a) T chuc céq hoat dong van hQa, van nghé, thé duc, thé thao phuc vu cong
dong dan cu, gop phan nang cao doi song tinh than cho Nhan dan.

b) Quan 1y, van hanh va khai thac hiéu qua cac thiét ché van hoa co so nhu:
Trung tam Van héa xa, Thu Vién x4, San van dong, Quang truong, Nha sinh hoat
cong dong, dai truyén thanh xa..

c) Thuc hién cong tac tuyén truyén chi truong, duong 16i cuia Pang, chinh
sach phap luat ciia Nha nudc dén ngudi dan thong qua hé thong Truyén thanh, bang
tin, pano 4p phich va cac hinh thic tuyén truyén truc quan khac.

d) HO tro to chire cac su kién chinh tri, ngay 18 16n, 18 hoi truyén théng tai
dia phuong theo ké hoach dugc phé duyét.

1.2. Vé Nong nghiép - Méi truong

a) Hudng dan, hd tro k¥ thuat san xuét nong - 1am - ngu nghiép; phong chéng
dich bénh cho cay trong, vat nuoi trén dia ban.

b) Thuc hién cong tac khuyén nong, chuyén giao tién bd khoa hoc — ki thuat
vao san xuat nong nghiép; ho trg xay dung va nhan rong cdc mo hinh san xuat hi¢u
qua.

¢) Tham gia trién khai cac Chuong trinh muc tiéu quéc gia, du an phat trién
nong thon mai, gidm nghéo bén ving va cac chinh sach ho trg nong nghiép tai dia
phuong.



d) X4y dung chuong trinh, ké hoach, nhiém vu ho trog néng dén phat trién
san xuét nong nghiép, xay dumg nong thon mai, phat trlen cong dong, du lich néng
thon, san pham OCOP nham cai thién va nang cao doi song vat chat, tinh than cho
Nhan dén, bao vé méi trudng tai dia phuong dé trinh Uy ban nhan dan xa phé duyét
va to chirc thyc hién theo quy dinh.

d) Pinh huéng hoat dong khuyén nong cong dong, cong tac vién khuyén
néng, khuyén néng doanh nghiép va hoat dong khuyén nong cua céc t6 chirc, ca
nhan trén dia ban xa.

f) T6 chtre, didu hanh cc hoat dong cuia doi ngii cong tac vién khuyen nong,
t6 khuyén nong cong dong dé hd trg ngudi dan trén dia ban xa phat trién san xudt
nong nghiép, bdo vé modi truong, xay dung ndéng thon mdi va phuc vu cac nhi¢m
vu chinh tri cua dia phuong.

g) Thong tin, tuyén truyén chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang va
phap luat cua Nha nudc, tién bo khoa hoc, cong ngh¢, nhu cau thi trudng, mo hinh,
dién hinh tién tién trong san xuat nong nghi€p.

h) T chirc bdi dudng, tap huén, dao tao, day nghé cho nong dan; thuc déy
hinh thanh cdc nhém néng dan khéi nghiép, nong dan chuyén nghiép, d6i moi sang
tao trong san xuat kinh doanh nong nghiép; nhan rong, lan toa cac mo hinh noéng
dan san xuét gioi, nong dan 1am kinh té gioi, nong dan day nong dan.

1) Xay dung cac mo hinh trinh dién chuyen giao cong nghé va tu van, dich
vu vé san xuat, bao quan, ché blen xuc tién thi truong, tiéu thy san pham, hinh
thanh cic ving nguyén liéu san xuat tap trung dat chuan.

k) Theo ddi dién bién tinh hinh thién tai, dich bénh trén ciy tréng, vat nuoi,
tham gia cac nhiém vu phong, chong va khac phuc hau qua thién tai, dich bénh,
bao v€ mai truong tai dia phuong.

1.3. V& quan 1y, khai thac va kinh doanh nha, dat cong

a) T6 chirc quan 1y, bao vé, theo ddi hién trang va khai thac d6i véi cac co
so' nha, dat thugc pham vi quan ly cuia UBND xa giao cho Trung tam, khong st
dung vao muc dich dé 6.

b) Xay dung phuong an quan ly, stir dung, khai thac tai san cong (cho thué,
hop tac, lién doanh, lién két hoac cac hinh thirc khac) trinh cap cé tham quyén phé
duyét theo quy dinh cua phép luat.

C) Térchﬁ’c th}_rc hién viéc 9ho thué, khai thac tai san cong sau khi dugc phé
duyét; ky két hop dong vai cac to chire, ca nhan theo quy dinh.

d) Quan ly doanh thu, chi phi phat sinh tir hoat dong khai thac, kinh doanh
nha, dat cong; thuc hi¢n nghia vu tai chinh, hach toan, bao cao the,0 quy dinh hiél}
ha‘u}h. Thuc hién cong tac ki€ém tra, giam sat viéc st dung nha, dat; phat hién, dé
xuat xu 1y cac truong hop vi pham trong quan 1y, st dung tai san cong.

e) Phéi hop véi cac co quan chuyén mon trong viée 1ap hé so phap 1y, dang
ky, cap nhat, diéu chinh dir li€éu vé nha, dat thudéc pham vi quan 1y.

f) B¢ xuat stra chira, bao tri, cai tao, nang cap cac co sé nha, dat nham dam



bdo an toan, nang cao hi€u qua khai thac.

g) Thyc hién ché do bao céo dinh ky, dot xuat vé tinh hinh quan 1y, khai
thac tai san nha, dat theo quy dinh

1.4. Vé chu dau tw

a) Lap ké hoach dy 4n: Lap, trinh phé duyét ké hoach thyuc hién dy an hang
nam, xac dinh cac nguodn lyc str dung, tién do thuc hién, thoi gian hoan thanh, muc
ti€u chat luong va ti€u chi danh gid két qua thuc hién;

b) T6 churc thuc hién cong tac chuin bi dau tu xay dung: Thuc hién cac thu
tuc lién quan dén quy hoach xay dung, sir dung dat dai, tai nguyén, ha tang k¥ thuat
va bao v¢ canh quan, moi truong, phong chdng chay nd c6 lién quan dén xay dung
cong trinh; t6 chirc 1ap du an, trinh tham dinh, phé duyét du an theo quy dinh; tlep
nhan, giai ngan von dau tu va thyue hién cac cong viéc chuan bi du 4n khac;

¢) Cac nhiém vu thuc hién du an: Thué tu van thuc hién khao sat, thiét ké xay
dung va trinh tham dinh, phé duyét hodc t6 chtrc tham dinh, phé duyét thiét ké, du
toan xay dung (theo phan cdp); chu tri ph01 hop co quan, to chtc lién quan thuc
hién cong tac bdi thuong, giai phong mat bang va tai dinh cu (néu o) thu héi, giao
nhan dat dé thuc hién du an; t6 chirc Iya chon nha thau va ky két hop dong xay
dung va cac cong viéc can thiét khac.

d) Nhiém vu két thiic xay dung, ban giao cong trinh dé van hanh, st dung: T6
chirc nghiém thu, ban giao cong trinh hoan thanh, quyét toan, thanh 1y hop dong
xay dung, quyét toan von dau tu cong trinh xay dung va bao hanh cong trinh.

e) Cac nhiém vu quan 1y tai chinh va giai ngan: Tiép nhan, giai ngan von theo
tién do thuc hién du an va hop dong ky két voi nha thau xay dung; thuc hién ché
dd quan ly tai chinh, tai san ctia Trung tdm theo quy dinh;

f) Cac nhiém vu hanh chinh, diéu phdi va trach nhiém giai trinh: T6 chire vin
phong va quan 1y nhan sy Trung tdm; thyc hién ché do tién luong, chinh sach dai
ngd, khen thuong, ky luat ddi véi can bo, vién chic thudc pham vi quan ly; thiét
1ap hé thong thong tin no1 b va luu trr thong tin; cung cap thong tin va giai trinh
chinh xéc, kip thoi vé hoat dong cia Trung tam theo yéu cau cua nguoi quyét dinh
dau tu va cla cac co quan Nha nude ¢ tham quyén;

g) Cac nhiém vu giam sat, danh gia bao cao: Thuc hién giam sat, danh gia dau
tu theo quy dinh cua phap luat; dinh ky danh gia, bao cao ket qua thyc hién dy an
v6i ngudi quyét dinh dau tu, co quan Nha nude cd tham quyén.

1.5. Vé quan ly du 4n

a) TO chire thyc hién céc ndi dung quan 1y dy 4n tai dicu 66 va 67 cua Ludt
Xay dung s6 50/2014/QH13 ngay 18/6/2014

b) Ph01 hop hoat dong voi t6 chirc, c4 nhan tham gia thuc hién dy an dé bao
dam yéu cau vé tién do, chat luong, chi phi, an toan va bao vé moi trudng;

C) Thuc hién cac nhlem vu quan ly dy an khéc do nguoi quyet dinh dau tu,
chu dau tu giao hodc uy quyen thyc hién.



d) Nhan uy thac quan ly dy an theo hop ddng ky két v6i cac chit dau tu khéc
khi dugc yéu cau, phu hop vdi nang luc hoat dong cua don vi.

e) Giam sat thi cong xay dung cong trinh khi d diéu kién ning luc hoat dong
theo quy dinh cta phép luat.

1.6. V& boi thuwong giai phong mit biang, phat trién quy dit gom:

a) Lap ké hoach t6 chirc thuc hién viéc thu hoi dat theo ké hoach str dung dét
hang nam cua xa dé€ boi thuong, ho trg, tai dinh cu.

b) Lap, t0 chirc thyc hién phuong 4n bdi thuong, hd tro, tai dinh cu khi Nha
nudc thu hoi dat.

c) Lap du an dau tu va to chtrc xay dung két cau ha tang trén dat dé t chuc
dau gia quyen st dung dat khi dugc Uy ban nhan dan xa giao.

d) T6 chuc thyc hién viée dau tu xay dung tao lap va phat trién quy nha, dat
tai dinh cu dé phuc vu Nha nudc thu hoi dat va phat trién kinh té - xa hoi khi dugc
Uy ban nhéan dan cép x4 giao.

e) Thuc hién viéc nhan chuyén nhuong quyén sir dung dat theo quy dinh cta
phap luat.

f) Quan ly quy dat da duoc giai phong mat bang, quy dat nhan chuyen nhuong
nhung chua c6 dy &n dau tu hodc chwa diu gia quyén su dung dat; dat da thu hoi
va thudc trach nhiém quan 1y cua To chtic phat trién quy dat theo quy dinh cta
Luat Pat dai.

g) To chirc thuc hién dau gia quyén sir dung dét theo quy dinh cua phap luat.

h) Lap phuong an sir dung khai thac quy dat duoc giao quan 1y nhung chua
c6 quyét dinh giao dat, cho thué dat.

1) Thl,];c hlren cac dich vu trong viéc boi thuong, hd tro, tai dinh cu khi Nha
nudc thu hoi dat.

k) Pugc cung cap ho so, ban d0, thong tin, s6 liéu dat dai, nha & va tai san
khac gan lién voi dat theo quy dinh cta phép lut.

) Lién doanh, lién két, hop tac véi cac to chure kinh té, c4 nhan dé thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phap luat vé quan 1y, st dung tai san nha
nuée; quy dinh cta phap luat vé co ché tu chii ddi voi don vi sy nghiép cong lap
va quy dinh cua phap luat khac c6 lién quan.

m) Pugc, ky hop déng thué céc to chic, ca nhan 1am tu van hodc thuc hién
cac nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia phap luat.

n) Thuc hién cac quyén va nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan xa
giao.

1.7. Cac nhiém vu chung khac

a) Chu dong xay dung ké hoach cong tac hang nam, trién khai to chirc thyc
hién nhiém vu dung tién do, chat lugng va hiéu qua.



b) Quan ly va str dung ngudn tai chinh, tai san dugc giao theo ding quy dinh;
thuc hién co ché tu chu trong pham vi duoc UBND x4 va cdp trén giao quyén.

¢) Thuc hién day du ché do thong tin, bap cao dinh ky va dot xuét voi UBND
xa va co quan quan ly nganh doc khi c6 yéu cau.

d) Tham muu UBND xa trong viéc xay dung mé hinh hoat dong, co ché van
hanh phu hop thuc tién nham nang cao chat lugng phuc vu nguoi dan va hiéu qua
hoat dong cuia don vi.

e) Tham gia bdi dudng, nang cao nang luc doi ngli can bg, nhan vién trong
don vi nham dap ung yéu cau nhiém vu ngay cang cao trong tinh hinh méi.

) Trlen khai cung cap dich vu vé khoa hoc, cong nghé, d6i méi sang tao va
chuyén doi so trén dia ban xa.

7 g) Thuc hién céc nhiém vu, quyén han khac do Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan x& giao.

2. Quyén han

- Thyc hién quyén tu chu, tu chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu, t6
chirc b may, bién ché va tai chinh theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

- Duoc ky két véi cac to chiic, ca nhan, ho gia dinh dé xay dung m6 hinh,
chuyen giao tién bo khoa hoc ky thuét, cong nghé; hop dong tu van vé cong tac
khuyen nong, khuyen lam, khuyen ngu; duoc cung tng cac loai giéng cdy trong,
gidng vat nudi, thudc thl' y, vic xin va cac loai vat tu, trang thiét bi thugc linh vire
néng, 1am, ngu va nganh nghé noéng thon phuc vu nguoi san xuat; cac cong viée
khéc c6 lién quan phu hop vé1 kha nang ctia don vi va dung quy dinh cua phap luat.

- Puoc ky két vé6i cac td churc, ca nhan, hd gia dinh dé to churc cac sy kién,
su kién chinh tri, ngay 1€ 16n, 1€ hoi truyén thong tai dia phuong.

- Puoc dé xuat trang thiét bi, co s¢ vat chat can thiét, nham dap ung va nang
cao hi¢u qua hoat dong cua Trung tam. Puoc hudng day du cac ché dg, chinh sach
theo quy dinh hién hanh.

- Kiém tra, giam sat, danh gia, don déc viéc thuc hién cac nhiém vu thudc
trach nhiém, tham quyén cuaa Trung tdm doi vai cac co quan, don vi dam bao hoan
thanh dang tién do, chat Iugng, hiéu qua cac nhiém vu dugc giao.

- C4c quyeén khac theo quy dinh cua phap luat va phan cap caa UBND cap

~

Xa.
) ~Chuong 11 ’
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE
Piéu 3. Co cau to chirc, bd may
1. Lanh dao Trung tm: Trung tam c6 01 Gidm dbc va khong qua 02 Pho
Giam doc.
Giam ddc 1a ngudi dimg dau Trung tm chiu trach nhiém trude Uy ban nhan
dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan x& va trudc phap luat vé thuc hién chirc nang,



nhiém vu, quyén han ctia Trung tdm; c6 trach nhiém bao cdo cong tac trudc Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan xa khi dugc yéu cau; phéi hop véi nguoi ding
dau co quan chuy@n mdn, t6 chirc chinh tri - xa hoi X4 giai quyét nhitng van dé lién
quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Trung tAm.

Ph6 Giam dbc 1a nguoi giup Giam dbc Trung tdm theo ddi, chi dao mot sé
mit cong tac va chiu trach nhiém trude Giam doc Trung tim va trude phap luat vé
nhiém vy duoc phan cong. Khi Giam dc Trung tAm vang mat, mot Pho Giam déc
duoc Giam dbc uy nhiém diéu hanh hoat dong cua Trung tam.

Viéc b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat,
cho tir chuc, nghi huu va thuc hién ché @6, chinh sach déi véi Giam déc, Phé Giam
déc Trung tam do Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh theo quy dinh caa phap
luat va theo tham quyén phan cap.

2. Cac b phan chuyén mén nghiép vu thugc trung tam

a. Bo phan Vin hoa - Vin nghé: Tham muu cho 1anh dao Trung tdm trong
viéc trién khai cac chu truong, chinh séch cua Pang va Nha nuéc vé linh vuc vin
hoa, van nghé; T6 chirc, huéng dan va quan ly cac hoat dong van hod, van ngh¢, 1&
hoi, phong trao “Toan dan doan két xay dung doi séng van hod”; Quan ly, khai
thac va sur dung c6 hiéu qua cac thiét ché van hoa (nha van ho4, san khau, thu vién,
phong doc, cau lac bé...).

b. B4 phan Truyén théng — Thuw vién, Khoa hoc — Cong nghé va chuyén
doi s6: To chuc cac hoat dong truyén théng vé chi truong, duong 16i cia Pang,
chinh séch va phap luat cia Nha nudc; tuyén truyén vé cac chuong trinh, du &n,
phong trao thi dua yéu nudc, xay dyng nong thdn méi, giam ngheo ben viing, bao
vé mdi truong, chuyén doi s6 cong dong; Bién soan, phat hanh cac an pham, ban
tin, to roi, pano, ap phich, ban tin phuC vu cOng tac tuyén truyén tai dia phuong;
Quan ly va van hanh hé thong truyen thanh co s0, thuc hién cong tac phat thanh —
truyén thanh hang ngay theo ké hoach dugc duyét; Phdi hop véi cac co quan, to
chtc, doan thé trong va ngoai xa dé to chuc céc hoat dong tuyén truyen luu dong,
truyén théng cong dong, hoi thi, toa dam, néi chuyén chuyén dé; Ung dung cdng
nghé thdng tin trong cong tac truyén théng: quan tri trang thong tin dién tir, mang
x& hoi cia Trung tdm (néu duoc giao); cung ung dich vu Khoa hoc, cdng nghé, doi
méi sang tao va chuyén ddi sb trén dia ban.

c. Bo phén Thé duc — Thé thao: Tham muu cho lanh dao Trung tam xay
dung ké hoach phét trién phong trao thé duyc, thé thao quan ching hiang nam; T6
chirc, huéng dan, duy tri cac hoat dong thé thao thudng xuyén trong cong dong:
bong da, bong chuyén, cau 16ng, chay viét da, thé duc dudng sinh, tro choi dan
gian; Phdi hop t6 chirc céc giai thé thao cap x4, thon, truong hoc, co quan, doan
thé; tham gia cac giai do cip trén t6 chtc; Phat trién mang ludi cong tac vién,
hudng dan vién, huan luyén vién thé thao co sé; xay dung va nhan rong cac Cau
lac b thé thao, ddi tuyén niang khiéu, doi thé thao nong cét; Quan ly, khai thac va
str dung c6 hiéu qua céc cdng trinh, san bai, dung cu, thiét bi phuc vu thé thao do
Trung tam quan ly; Dé xuat ké hoach dau tu, bao tri, sira chira co s vat chat thé
duc thé thao; Hudng dan céc thon, ban, truong hoc, co quan don vi Xay dung va
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duy tri “thiét ché thé thao co so”.

d. Bé phan K§ thuat — Dich vu ndng nghiép: Tham muu vé viéc t6 chirc
trién khai thuc hién cac chuong trinh, dé an, chién lugc, quy hoach, ké hoach, tiéu
chuan quy chuan, k¥ thuat, quy trinh, quy pham, dinh mirc kinh té - k¥ thuat Ve
trong trot, bao vé thuc vat; vé chin nudi thu y, thuy san, v¢ sinh moéi truong; vé
cong tac khuyén nong, chuyén giao tién bo k¥ thuat, ap dung cong nghé mai vao
ndng nghiép va cac chuong trinh cong tac khac da dugc phé duyét.....

e. B§ phan quan 1y, khai thac va kinh doanh nha, dit cong

Tham muu UBND x4 quan 1y, khai thac va st dung hiéu qua qu¥y nha, dat
cong theo quy dinh phép luat.

T chirc khai thac, kinh doanh tai san cong nhim ting ngudn thu cho ngan
sach dia phuong.
bam bao st dung ding muc dich, tiét kiém, hi¢u qua, cong khai, minh bach.

Théng ké, 1ap ho so, cap nhat dir liéu toan bd qui nha, dat cong trén dia ban.
Theo doi hién trang sir dung, phap ly, bién dong tai san. Tham muu cip c6 tham
quyén vé phuong an quan 1y, str dung hiéu qua tai san cong.

Phoi hop voi cac bd phan chuyén mon, Phdi hop véi thon trong quéan 1y va
giam sat. Tuyén truyén, van dong Nhan dan tham gia bao vé tai san cong.

f. B6 phan Quén ly duy an

- Tryc tiép quan 1y diéu hanh toan dién va chiu trach nhiém chinh (vé khoi
luong, chat lugng, tién do, k¥ thuat, cong nghé...);

- Lap Béo cao B¢ xuat chu truong dau tu dy an;

- Lap va trinh phé duy€t nhi€ém vu - du toan khao sat, 1ap du an dau tu, danh
gia tac dong moi truong; tham gia lya chon nha thau 1ap du an, 1ap bao cdo danh
gia tac dong mai trudng; trinh phé duyét dy an dau tu, bao cao danh gia tac dong
moi truong;

- Lap va trinh phé duyét nhiém vy va du toan khao sat, 1ap thiét ké ban vé
thi cong va du toan dy an (hoac Bao cdo kinh té k¥ thuat dau tu xay dung cong
trinh), khao sat, do vé ban d6 dia chinh, cam coc giai phong mit bang va kiém dinh
chat luong cong trinh. ..

- Tham muru trinh cép tham quyén tham dinh, phé duyét hd so du an dau tu
(béo céo nghién ciru kha thi dau tr xdy dung), béo céo kinh t€ k¥ thudt, thiét ké,
du toan xay dung cong trinh, dy toan goi thau, cac chi phi khac va cac noi dung
diéu chinh, bo sung..

- Giam sat, nghlcm thu cong tac khdo sat (bién ban nghiém thu, thong bao
chép thuan nghi¢m thu) phuc vu 14p quy hoach chi tiét, bao céo kinh té ky thuat,
du 4n dau tu, lap thiét ké k¥ thuat, thiét ké ban vé thi cong;

- Quan ly, nghiém thu cong tac khao sat 1ap dé cuong kiém dinh chat luong
cong trinh, khao sat lap bado cdo danh gia tdc dong moi truong, ké hoach bao vé
moi truong;
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- Tham gia tham tra ning lyc cta nha thau;

- Lap va trinh duyét ké hoach lya chon nha thau, ho so moi quan tdm, ho so
moi so tuyén, hd so yéu cau, ho so moi thau va cac ndi dung khéc lién quan dén
cong tac lya chon nha thau theo dung quy dinh hién hanh ctia Nha nudc;

- Thuc hién cac nhiém vy ctia Bén moi thau, thanh lap T6 tu van xét thau, to
chuc thuc hién viéc lya chon nha thau; tong hop, tham dinh hodc trinh tham dinh
ho so moi thau va két qua lua chon nha thau theo ding quy dinh;

- Lap ké hoach thi cong téng thé, chi tiét dé thuc hién dy 4n; quan 1y hién
truong xay dung, quan 1y chat lugng, khoi lugng, tién do, chi phi xay dung, an toan
giao thong, an toan lao dong va v€ sinh moi trudong trong thuc hién du an;

- Tham muu trinh c4p c6 tham quyén cip phép thi cong xay dung cong trinh;
thue hién quan 1y hién truong xay dung, quan 1y chat lugng, khéi luong, tién do,
chi phi xay dung, an toan giao thong, an toan lao dong va v¢ sinh moi truong trong
qua trinh thuc hién du an;

- Theo ddi, don déc tién do thue hién du an; theo doi qua trinh hoat dong cua
tu van gidm sat hién truong; chi dong dé xuat thay doi, stra doi nhitng diém bat
hop 1y cta ho so thiét ke, chu tri xr Iy cac nd1 dung phat sinh tai hién truong;

- Quan Iy khdi lwong, chi phi dau tu xay dung, dinh mirc, gia xdy dung, chi
sO gia xay dung, quan ly rui ro dy an trong qua trinh thi cong xay dung theo cac
quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

- Lap ho so hoan thanh cong trinh; T6 chitc nghiém thu hoan thanh giai doan,
hoan thanh cong trinh va ban giao dua vao sur dung; to6 chirc theo doi, ki€ém tra, don
doc nha thau thyc hién trach nhi¢m bao hanh cong trinh theo quy dinh cua phap
luat;

- Kiém tra ho so thanh toan, quyét toan khoi lugng hoan thanh, dé bo phan
ké toan thyuc hi¢n thanh quyét toan du 4n hoan thanh;

- Phéi hop véi cac phong lién quan chuan bi ho so va tham gia giai trinh céc
ndi dung lién quan trong qua trinh thuc hién tranh tra, kiém toan cac du an. Chuan
bi ddy du cac hd so lién quan dén cong trinh dé ban giao tai san cho chu quan 1y,
chu st dung sau khi du 4n dugc phé duyét quyét toan vén dau tu;

- Chiu trach nhiém vé khéi luong, chat lugng cac cong viéc do ca nhan phuy
trach va cac cong viéc lién quan vé dau tu XDCB;

- Quan ly co s¢ vt cht, phuong tién, tai san ¢ dinh duoc co quan trang bi
su dung;

- Va cac nhiém vu khac do Giam dbc phan cong va chiu trach nhiém toan
dién trudc Gidm doc va Phap luat.

g. Bd phan Boi thuong giai phong mit bang va quan Iy, phat trién quy
dat

-T6 chure thyc hién viéc boi thudng, hd tro va tai dinh cu doi voi cac truong
hop Nha nudc thu hoi dat sau khi quy hoach, ké hoach st dung dat dugc xét duyét;
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theo do1 quan ly va t6 chire thue hién cac chinh sach vé tai dinh cu cua cac dbi
tuong dugc huong chinh séach tai dinh cu;

- Kiém tra hd so dia chinh ban dau, kiém ké thuc dia, tong hop ap gia lap
phuong an boi thuong, ho trg va tai dinh cu chi tiét;

- Thuc hién viéc 1ap, trinh cap tham quyen tham dinh, phé duyét phuong an
bdi thuong, hd tro va tai dinh cu chi tiét; phdi hop véi cac nganh lién quan t6 chirc

thue hién phuong an sau khi duge phé duyét (soan thao Quyet dinh boi thuong, ho
tro chi tiét; chudn bi thi tuc, hé so, tién hanh chi trad tién boi thuong, hé tro...);

- Thyc hién viéc xac dinh gia dét, to chic ddu gia quyén sir dung dat;

- Phéi hop voi cac don vi, dia phuong lién quan giai quyét cac vuong mic
trong cong tac Boi thuong, Giai phong mét bang; ph01 hop giai quyét cac khiéu nai
lién quan dén cong tac Boi thuong, Giai phong mit bang;

- Tham muu 13p céc ho so dé thu hoi dat, giao dét tai dinh cu cac du an do
UBND huyén giao;

- Tham muu vé cong tac cudng ché thu hoi dat (néu co);

- Phéi hop voi b phan Ké toan dé chi tra tién bdi thudng cho cac ho dan bi
anh hudéng theo Quyét dinh cua cap co tham quyeén;

- Theo doi quan ly chét luong cong viéc minh phu trach va cac nhiém vu
khac do Giam doc phan cong.

h. Tai chinh - Ké toan

- Gitp viéc cho Giam ddc thuc hién nhiém vu quan 1y hoat dong tai chinh
ké toan cua Trung tdm, chiu trach nhiém trudc Giam doc va trude Phap luat vé
thuc hién nhi€ém vu quyén han cia minh.

- Tham muu cong tac thu, chi dam bao hoat dong binh thuong ctia Trung
tam;

- Tham gia cting bd phan Hanh chinh - Tong hop cac ché do chinh sach dbi
vo1 nguoi lao dong;

- Lap va trinh duyét du todn thu chi cia Trung tdm hang nam, hach toan
quyét todn cac nguon thu chi ciia Trung tam,;

- Quan 1y chi phi dau tu xay dung;

- Chu tri viéc tham dinh, thim tra nang luc tai chinh cac nha thau co sy tham
gia cua cac bg phan lién quan;

- Quan 1y hop ddng kinh té va thanh 1y hop ddng kinh té cac loai cong tac tu
van va xay lap cong trinh; tham dinh ho so moi thau bao hiém cong trinh; tham gia
to tu van dau thau bao hiém cong trinh;

- Lap va trinh duyét kiém toan quyét toan khi du an hoan thanh;

- Soan thao hop dong tu van; hop dong thi cong xay lap cac du an; dinh ky

danh gia bao cdo két qua thyc hién, du an voi nguoi quyét dinh dau tu, co quan
quan 1y Nha nuéc c6 tham quyén;
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- HO tr¢ cung cap cac so liéu giai ngan cia cac du an bang van ban hodc file
dién tir dé phuc vu trong viéc bao cdo cap trén hoac diéu hanh du an cho phu hop
va dat hiéu qua;

- Bao cao tong hop vé dau tu xay dung cong trinh, bao céo théng ké XDCB
dinh ky, d6t xuat;

- Thanh vién t6 tu van dau thau, hoi dong kiém ké, thanh 1y tai san c¢6 dinh
cuia co quan va tai san dé€ phuc vu du an;

- Tham gia lam viéc véi cac doan thanh tra, kiém tra, kiém toan cac du an
do Trung tdm lam chu dau tu, dai dién chu dau tu;

- X4y dung bao lanh dy thau, bao lanh thuc hién hop dong, bao lanh tam
g dé dua vao hd so moi thau; kiém tra tinh hop 16 cta cac chtng tir bao lanh nay,
theo doi thoi gian hi€u luc ctia cac ching tir bao l1anh, thuc hién thu hoi tam ung
von theo quy dinh hién hanh;

- Chi tri cong tac bao hiém cong trinh gom: t6 chirc dau thau, lya chon thau,
hop dong, thanh 1y hgp dong bao hiém cong trinh...;

- Chu tri, tham muu viée lya chon nha thau tu van kiém toan doc 1ap, bao
cao quyet toan dy an hoan thanh;

- Thyc hién cong tac kiém tra hd so, 1ap ching tur tam Ung, thanh toan, téng
hop quyét toan ngudn kinh phi boi thuong, ho trg va tai dinh cu doi voi cac du an
do Trung tam lam chu dau tu dugc thanh toan qua tai khoan ctia Trung tam tai Kho
bac Nha nudc, ngan hang; Tham gia cong tac chi tra GPMB;

- Quan 1y luu trit ho so dy an khi két thic (phdn dwoc giao quan 1y).

- Tham muu viéc 1ap dé an t6 chirc, dé nghi thanh 1ap, giai thé, quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han cta cac b phan nghié¢p vu sau khi UBND xa cho
phép, quan 1y can bd va lao dong, quy hoach can bg;

- Tham muu cho Lanh dao Trung tim vé cac ché do, chinh sach dbi voi vién
chuc; Quan ly lao dong;

- Thuong truc cac cong tac thi dua, khen thuong, ky luat;

- Thuc hién cong tac bao v¢ chinh tri ndi bg, bao vé co quan, thanh tra phap
che;

- Tham gia véi cac to chirc doan thé ctia co quan dé cung phéi hop giai quyét
cac ché dg, chinh sach lién quan dén nguoi lao dong;

- T chtc huong dan, d6n ddc céc phong nghi¢p vy, can bd nhan vién thuc
hién duing Luat lao dong cua nha nudc; luat vién chuc; ludt Lao dong;

- Thudng truc cac cong tac: Hoi dong nang bac luong, tuyén dung, lao dong;

- Thudng tryc cc cong tic mua sam trang thiét bi phuc vu cho cong tac quan
1y cua co quan;

- Thuong tryc bao céo thong ké tong hop vé quan 1y dau tu xay dung, bao
cao dinh ky thang, quy, nam...;
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- Thanh vién hoi dong ki€m ké thanh 1y tai sdn c6 dinh ctia co quan;
- Tham muu cong tac can bd; nang luong...

- Thuc hién kiém ké, phan loai va bao quan tién mit tai quy. Hoan tit cac
ndi dung vé thdng tin nguoi nop tién va ngudi nhan tién khi nhan dugc chimg tur
thu, chi. Lam thu tuc rat tién tir ngan hang nhép quy. Thanh toan/chi tién cac khoan
chi phi hoat dong trong co quan tir quy tién mat theo 1énh chi cta ké toan thanh
toan.

- Quan ly co s¢ vat cht, phuong tién, tai san ¢ dinh duoc co quan trang bi
st dung.

Phoi hop v6i bd phan hanh chinh tong hop bao céo thong ké tong hop vé
quan ly dau tu xay dung, bao céo dinh ky thang, quy, nam...;

Va céac nhiém vu khac do Giam déc giao.

i. B§ phan Hanh chinh — Tong hop:

- Quan ly hanh chinh, quan tri van phong cua Trung tam;

- Quan ly cac cong tac: Bao mat, van thu, luu trir, con dAu, cong van di, dén
hanh chinh quéan tri theo quy dinh hién hanh;

- Tong hop viée xir 1y cong vin di, dén trong ngay ciia co quan;

- Thuong truc bao cao théng ké tong hop vé quan 1y dau tu xdy dung, bao
cao dinh ky thang, quy, nam...cua Trung tam.

Va mét sé nhiém vy khac do Giam ddc giao.

3. To chirc Pang: Thyc hién theo quy dinh hién hanh cua cip c6 tham

quyen.

Piéu 4. Bién ché vién chirc va s6 lwong nguoi lam viée

Tong sd bién ,ché' vién churc giao cho Trung tdm Cung tng Dich vy cong xa
Son Tay Ha la 10 dén 12 bién che, trong do:

- 01 Giam doc.

- 02 Phé Giam ddc.

- 09 Vién chtrc.

- Nhan vién hop dong (néu c6) theo kha nang can dbi nguon thu cua Trung
tam.

Sau khi hoat dong on dinh, bién ché vién chac cua Trung tdm do Chu tich
Uy ban nhan dan x& quyét dinh trén co s vi tri viéc lam gan véi chire ning, nhiém
vu, pham vi hoat dong va nam trong tong bién ché vién chire cua x4 do co quan ¢6
tham quyén giao hang nam.

Can ctr yéu cau nhiém vu, khéi luong cong viéc duoc giao, Giam doc Trung
tam xay dung Dé an vi tri viéc 1am, co ciu vién chuc theo chire danh nghé nghiép
va xéac dinh s6 luong nguoi lam viée cua Trung tam, trinh UBND xa quyét dinh
phé duyét.
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) . Chwong III ]
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Pidu 5. Ché d¢ 1am viéc

1. Trung tdm 1am viéc theo ché @6 thu truong va theo Quy ché 1am viéc cua
Uy ban nhan dan xa, dam bao nguyén tac tap trung dan chu.

7 2. Giam db¢ Trung tdm chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhén dan xa trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han cta
Trung tam.

3. Giam d6c Trung tam chiu trach nhiém vé thuc hanh tiét kiém, chdng lang
phi va chiu trach nhiém khi xay ra tham nhiing, gay thi€t hai trong to chuc, don vi
thudc quyen quan 1y caa minh.

Picu 6. Mdi quan hé cong tac

1. Poi véi Sé Nong nghiép va Moi truong, S¢ Vin héa - Thé thao va Du
lich, S& Khoa hoac va Cong ngh¢, S¢ tai chinh, S¢ xay dung, S¢ cong thuwong,
Sé ndi vu va cac co quan co lién quan thugc tinh

Trung tdm chiu sy chi dao, huéng dan, ki€m tra vé chuyén mon, nghiép vu
cua cac s, nganh va co quan chirc nang c6 li€én quan cua tinh.

2. Pbi v6i Uy ban nhan dan xa

Trung tdm chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va toan dién ctia Uy ban nhan
dan xa veé toan bo cong tac theo chirc nang, nhiém vu cia Trung tdm. Giam doc
Trung tdm tryuc tiép nhan chi dao va ndi dung cong tac tir Chu tich hoac Pho Chu
tich phu trach nganh va phai thuong xuyén bao céo véi Uy ban nhan dan x& vé
nhitng mat cong tac da dugc phan cong.

Theo dinh ky béo cao v6i Uy ban nhan dan xa vé noi dung cong tac caa
Trung tam.

3. Poi véi cac Phong chuyén mon thugc UBND xa

Thuc hién méi quan hé hop tac va phéi hop trén co sé binh dang, theo chirc
nang nhiém vu, dudi su dieu hanh chung cua Uy ban nhan dan xa, nham dam bao
hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - xa hoi cua xa Son Tay Ha.

4. Péi véi Uy ban Mit tran To qudc Viét Nam va céc to chinh tri - xa
hoi xa

Uy ban Mt tran T qudc Viét Nam, céac to chac chinh trj - X8 hoi xa c6 yéu
cau, kién nghi cac van dé thudc chic nang caa Trung tdm, Giam doc cé trach nhiém
trinh bay, giai quyet hodc trinh Uy ban nhan dan x& giai quyeét cac yéu cau do theo
tham quyen.

_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. T6 chirc thwe hién
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7 Giam dbc Trung tdm Cung Gmg Dich vu ¢6ng x4 Son Tay Ha c6 trach nhiém
to chuc trien khai thuc hién quy dinh nay.
Trong qua trinh thyc hién, néu co vudng mic, phat sinh, Gidm dbc Trung

tam phoi hop véi céc co quan, don vi lién quan trinh Uy ban nhan dan xa quyét
dinh stra d6i, b6 sung cho phu hop./.
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