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QUY ĐỊNH 

Chức năng, nhiệm vụ người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã; 

ở thôn, tổ dân phố và người trực tiếp tham gia công việc của thôn,  

tổ dân phố trên địa bàn tỉnh Hưng Yên 

 

(Kèm theo Công văn số          /SNV-XDCQ ngày     /      /2021 của Sở Nội vụ Hưng Yên) 

I. Đối với người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã 

Mỗi đơn vị hành chính cấp xã có 21 chức danh, bỏ 03 chức danh: Nhân viên 

Dân số - gia đình và trẻ em, Phó đài truyền thanh và Khuyến nông viên. Nhiệm vụ 

của các chức danh như sau: 

TT 
Chức 

danh 
Chức năng, nhiệm vụ từng chức danh 

Căn cứ 

quy định 

1 

Trưởng 

ban Tổ 

chức 

Đảng 

- Tham mưu, giúp việc cho Thường trực Đảng ủy về công 

tác tổ chức, cán bộ, đảng viên, bảo vệ chính trị nội bộ của 

Đảng ủy; 

- Tổng hợp các báo cáo định kỳ, chuyên đề về công tác tổ 

chức, cán bộ, đảng viên của Đảng ủy; 

- Tham mưu về công tác đánh giá chất lượng tổ chức cơ sở 

Đảng và đảng viên thuộc Đảng ủy; thực hiện thủ tục tiếp 

nhận, chuyển sinh hoạt đối với đảng viên đến, đảng viên đi 

theo quy định. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Thường trực Đảng ủy 

phân công. 

Tham khảo Quy 

định số 04-

QĐi/TW của Ban 

Bí thư ngày 

25/7/2018 về 

chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn tổ 

chức bộ máy cơ 

quan chuyên 

trách tham mưu, 

giúp việc tỉnh ủy, 

thành ủy. 

2 

Chủ 

nhiệm 

UBKT 

Đảng ủy 

- Tham mưu cho cấp ủy trong việc xây dựng chương trình, 

kế hoạch công tác kiểm tra, giám sát của cấp ủy và kế 

hoạch công tác kiểm tra, giám sát, thi hành kỷ luật trong 

Đảng; 

- Tham mưu, xây dựng báo cáo việc thực hiện nhiệm vụ 

công tác kiểm tra, giám sát của cấp ủy theo định kỳ, sơ kết, 

tổng kết về công tác kiểm tra, giám sát và thi hành kỷ luật 

của Đảng. 

- Theo dõi, cập nhật các tài liệu, văn bản có liên quan đến 

Tham khảo Quy 

định 22-QĐ/TW 

ngày 28/7/2021 

của Ban Chấp 

hành Trung ương 

Đảng Cộng sản 

Việt Nam về 

công tác kiểm tra, 

giám sát và kỷ 



công tác kiểm tra, giám sát và thi hành kỷ luật của Đảng 

trong đảng bộ. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Thường trực Đảng ủy 

phân công. 

luật của Đảng 
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Trưởng 

ban 

Tuyên 

giáo 

- Nắm bắt tình hình tư tưởng trong cán bộ, đảng viên và các 

tầng lớp nhân dân, những âm mưu, thủ đoạn của các thế lực 

thù địch chống phá Đảng, Nhà nước, chế độ ta trên mọi lĩnh 

vực tư tưởng-văn hoá ở địa phương, kịp thời báo cáo, kiến 

nghị với cấp ủy nội dung, biện pháp giải quyết; 

- Giúp cấp ủy tổ chức nghiên cứu, quán triệt, hướng dẫn 

triển khai thực hiện các Nghị quyết, Chỉ thị của Đảng; kiểm 

tra và đánh giá tình hình triển khai thực hiện các Chỉ thị, 

Nghị quyết của các cấp ở các tổ chức Đảng, đoàn thể ở địa 

phương; 

- Tổ chức phổ biến thời sự, chính sách theo kế hoạch của 

Ban Tuyên giáo cấp trên và sự chỉ đạo của cấp ủy cho cán 

bộ, đảng viên và quần chúng; 

- Tổ chức tuyên truyền giáo dục chính trị, tư tưởng nhân 

các ngày lễ lớn, các phong trào thi đua yêu nước trong đảng 

bộ và toàn xã; giúp cấp ủy chỉ đạo các hoạt động văn hoá 

quần chúng, hoạt động thể dục thể thao, công tác văn hóa, 

bảo vệ sức khoẻ cộng đồng; 

- Sưu tầm, biên soạn lịch sử (truyền thống) của đảng bộ, tổ 

chức tuyên truyền, phát huy truyền thống cách mạng của 

địa phương, cơ sở; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Thường trực Đảng ủy 

phân công. 

Tham khảo Quy 

định số 04-

QĐi/TW của Ban 

Bí thư ngày 

25/7/2018 về 

chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn tổ 

chức bộ máy cơ 

quan chuyên 

trách tham mưu, 

giúp việc tỉnh ủy, 

thành ủy 

4 

Trưởng 

khối Dân 

vận 

- Phối hợp với các thành viên trong khối để tham mưu với 

cấp ủy tổ chức thực hiện các Chỉ thị, Nghị quyết của Đảng 

về công tác dân vận. Theo dõi, kiểm tra tình hình, phản ánh 

diễn biến tư tưởng, nguyện vọng của nhân dân; Sơ kết, tổng 

kết, rút kinh nghiệm, đề xuất và kiến nghị các vấn đề về 

công tác dân vận với cấp ủy và cấp trên; 

- Phối hợp các hoạt động với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc, 

đoàn thể, tuyên truyền phổ biến chủ trương, đường lối của 

Đảng, chính sách, pháp luật của nhà nước tới các tầng lớp 

nhân dân; hướng dẫn tổ chức các phong trào quần chúng 

thực hiện các nhiệm vụ kinh tế - xã hội, an ninh - quốc 

phòng, tham gia xây dựng Đảng, xây dựng chính quyền, 

thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở, giúp cấp ủy xử lý những 

vấn đề liên quan đến công tác dân vận; 

Tham khảo Quy 

định số 04-

QĐi/TW của Ban 

Bí thư ngày 

25/7/2018 về 

chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn tổ 

chức bộ máy cơ 

quan chuyên 

trách tham mưu, 

giúp việc tỉnh ủy, 

thành ủy 



- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Thường trực Đảng ủy 

phân công. 

5 

Trưởng 

Đài 

truyền 

thanh 

- Chịu trách nhiệm về nội dung biên tập, tuyên truyền chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà 

nước tới người dân. Chuyển tải thông tin chính trị, kinh tế, 

văn hoá, xã hội của thế giới, trong nước và địa phương 

thông qua việc tiếp âm, tiếp sóng Đài Tiếng nói Việt Nam, 

Đài Phát thanh - Truyền hình tỉnh, Trung tâm Phát thanh - 

Truyền hình huyện, thị xã, thành phố; 

- Quản lý, chỉ đạo vận hành thiết bị đúng quy trình, quy 

phạm kỹ thuật, quy chế vận hành trạm. Hàng năm trực tiếp 

đề xuất phương án đầu tư, sửa chữa máy móc, thiết bị; 

- Kiểm tra thông tin, đảm bảo thông tin trung thực và chịu 

trách nhiệm trước pháp luật, trước Ủy ban nhân dân cấp xã 

về nội dung thông tin; 

- Báo cáo hoạt động truyền thanh ở cơ sở định kỳ hàng 

tháng, quý, năm và xây dựng phương hướng hoạt động của 

năm sau; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được cấp có thẩm quyền 

phân công. 

 

Tham khảo Quyết 

định số 

52/2016/QĐ-TTg 

ngày 06 tháng 12 

năm 2016 của 

Thủ tướng Chính 

phủ ban hành 

Quy chế hoạt 

động thông tin cơ 

sở 

6 

Trưởng 

ban 

Thanh 

tra nhân 

dân 

- Triệu tập, chủ trì các cuộc họp, hội nghị; chủ trì các cuộc 

giám sát, xác minh thuộc thẩm quyền của Ban thanh tra 

nhân dân; 

- Phân công nhiệm vụ cho thành viên Ban thanh tra nhân 

dân; 

- Đại diện cho Ban thanh tra nhân dân trong mối quan hệ 

với Ban thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân 

cùng cấp và các cơ quan, tổ chức có liên quan; 

- Được mời tham dự các cuộc họp của Hội đồng nhân dân, 

Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn có nội dung liên quan 

đến nhiệm vụ giám sát, xác minh của Ban thanh tra nhân 

dân; 

- Tham dự các cuộc họp của Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam xã, phường, thị trấn có nội dung có liên quan đến tổ 

chức và hoạt động của Ban thanh tra nhân dân. 

Tham khảo Nghị 

định số 

159/2016/NĐ-CP 

ngày 29/11/2016 

quy định chi tiết 

và biện pháp thi 

hành một số điều 

của Luật Thanh 

tra về tổ chức và 

hoạt động của 

Ban Thanh tra 

nhân dân 

7 

Chủ tịch 

Hội Chữ 

thập đỏ 

- Tuyên truyền, phổ biến và tổ chức thực hiện các văn bản 

pháp luật về hoạt động chữ thập đỏ, hoạt động nhân đạo và 

các văn bản pháp luật có liên quan; phổ biến kiến thức, 

cung cấp thông tin, tập huấn nghiệp vụ công tác Hội cho 

cán bộ, hội viên, tình nguyện viên, thanh thiếu niên Chữ 

Tham khảo Điều 

lệ Hội Chữ thập 

đỏ 



thập đỏ; 

- Vận động cán bộ, hội viên, tình nguyện viên, thanh, thiếu 

niên Chữ thập đỏ và các tầng lớp nhân dân trên địa bàn 

tham gia hoạt động chữ thập đỏ về cứu trợ khẩn cấp và trợ 

giúp nhân đạo; tham gia phòng ngừa, ứng phó thảm họa; 

chăm sóc sức khỏe dựa vào cộng đồng; sơ cấp cứu ban đầu; 

vận động hiến máu nhân đạo, hiến mô, bộ phận cơ thể 

người và hiến xác; tìm kiếm tin tức thân nhân thất lạc do 

chiến tranh, thiên tai, thảm họa; tuyên truyền các giá trị 

nhân đạo; 

- Tham gia giám sát và phản biện xã hội các vấn đề liên 

quan đến hoạt động nhân đạo; 

- Thực hiện các nhiệm vụ liên quan khác do cấp có thẩm 

quyền giao. 

8 

Chủ tịch 

Hội 

Người 

cao tuổi 

 - Tập hợp, đoàn kết, động viên người cao tuổi tham gia 

sinh hoạt Hội người cao tuổi, góp phần thực hiện các 

chương trình kinh tế - xã hội, giáo dục thế hệ trẻ, xây dựng 

nếp sống văn minh, gia đình văn hoá, giữ gìn an ninh chính 

trị, trật tự an toàn xã hội, xây dựng và bảo vệ Tổ quốc; 

- Làm nòng cốt trong phong trào toàn dân chăm sóc, phụng 

dưỡng, phát huy vai trò người cao tuổi; 

- Bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người cao tuổi; 

- Nghiên cứu nhu cầu, nguyện vọng của người cao tuổi để 

kiến nghị Chủ tịch Hội người cao tuổi cấp trên và cơ quan 

nhà nước có thẩm quyền. 

Tham khảo Điều 

lệ Hội người cao 

tuổi 

9 

Phó Chỉ 

huy 

trưởng 

Quân sự 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chỉ huy trưởng BCH Quân 

sự cấp xã; 

- Tham mưu, đề xuất với Chỉ huy trưởng, Chính trị viên 

Ban chỉ huy quân sự cấp xã về kế hoạch, nội dung, biện 

pháp chỉ đạo và tổ chức thực hiện nhiệm vụ được phân 

công; 

- Tổng hợp kết quả thực hiện các nhiệm vụ được giao, báo 

cáo với chỉ huy trưởng, chính trị viên ban chỉ huy quân sự 

cấp xã theo quy định; 

- Thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành và 

chấp hành sự phân công của Chỉ huy trưởng Quân sự cấp 

xã. 

NĐ số 

72/2020/NĐ-CP 

ngày 30/6/2020 

quy định chi tiết 

một số điều của 

Luật dân quân tự 

vệ về tổ chức xây 

dựng lực lượng 

và chế độ, chính 

sách đối với dân 

quân tự vệ. 

10 
Phó Chủ 

nhiệm 

UBKT 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra 

Đảng ủy; 

- Chịu trách nhiệm chính trước Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra 

Tham khảo Quy 

định 22-QĐ/TW 

ngày 28/7/2021 

của Ban Chấp 



Đảng ủy Đảng ủy về hoạt động công tác kiểm tra, giám sát và thi 

hành kỷ luật trong Đảng theo đúng quy định của Điều lệ 

Đảng; 

- Trực tiếp tham mưu xây dựng phương hướng, nhiệm vụ, 

chương trình, kế hoạch công tác của Uỷ ban kiểm tra Đảng 

ủy; trực tiếp tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ do 

Uỷ ban Kiểm tra Đảng ủy phân công; tham gia các đoàn 

kiểm tra do Uỷ ban Kiểm tra Đảng ủy quyết định thành lập; 

- Nghiên cứu, đề xuất các chủ trương, biện pháp về công 

tác kiểm tra, giám sát và thi hành kỷ luật trong Đảng; chủ 

động nắm tình hình, phát hiện, đề xuất biện pháp giải quyết 

những vấn đề quan trọng thuộc phạm vi phụ trách; theo dõi 

tình hình chấp hành Quy chế làm việc của Ban Chấp hành 

Đảng ủy, Quy chế làm việc của Uỷ ban Kiểm tra Đảng ủy; 

- Được cung cấp thông tin theo quy định chung của Ủy ban 

kiểm tra; dự đầy đủ các kỳ họp của Uỷ ban Kiểm tra Đảng 

ủy; thảo luận, biểu quyết và cùng với Chủ nhiệm Ủy ban 

kiểm tra Đảng ủy, Uỷ ban kiểm tra Đảng ủy chịu trách 

nhiệm trước Ban Chấp hành Đảng ủy về các quyết định đó; 

- Giữ mối liên hệ với cấp uỷ, chính quyền. Phối hợp chặt 

chẽ với các thành viên khác của Uỷ ban Kiểm tra Đảng ủy 

trong việc thực hiện các nhiệm vụ được Uỷ ban phân công. 

Giúp Uỷ ban kiểm tra Đảng ủy trực tiếp chỉ đạo việc xây 

dựng chương trình, kế hoạch công tác, củng cố tổ chức, 

nhận xét, đánh giá thành viên trong Ủy ban kiểm tra Đảng 

ủy. Góp phần tích cực xây dựng chi bộ nơi mình sinh hoạt 

trong sạch, vững mạnh. 

hành Trung ương 

Đảng Cộng sản 

Việt Nam về 

công tác kiểm tra, 

giám sát và kỷ 

luật của Đảng 

 

11 

  

Phó Chủ 

tịch Ủy 

ban 

MTTQ 

 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ tịch Ủy ban Mặt trận tổ 

quốc cấp xã; 

- Tham mưu Chủ tịch UBMTTQ Việt Nam cấp xã thực 

hiện đúng chức năng, nhiệm vụ theo quy định của Điều lệ 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam; 

- Trực tiếp giải quyết các công việc và đảm nhận một số 

lĩnh vực công tác được Chủ tịch UBMTTQ Việt Nam cấp 

xã phân công; tổ chức hướng dẫn thực hiện cuộc vận động 

“Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá ở khu dân 

cư” và chỉ đạo hướng dẫn hoạt động của Ban công tác Mặt 

trận, theo dõi triển khai thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở 

trên địa bàn xã; 

- Trực tiếp hướng dẫn xây dựng và bổ sung quy ước, hương 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tham khảo các 

quy định tại Điều 

lệ Hội Nông dân; 

Điều lệ (sửa đổi, 



ước thôn, tổ dân phố; 

- Triển khai các Chỉ thị, Nghị quyết và các văn bản hướng 

dẫn công tác Mặt trận Tổ quốc cấp trên đến khu dân cư; 

- Trực tiếp tham gia xây dựng tổ hoà giải nhân dân ở khu 

dân cư; triển khai và vận động nhân dân ở khu dân cư giúp 

nhau xoá đói, giảm nghèo; 

- Phối hợp với cấp ủy, chính quyền tổ chức tiếp xúc cử tri 

với đại biểu; nắm bắt và thực hiện công tác dân tộc, tôn 

giáo trên địa bàn xã. 

bổ sung) Hội 

người cao tuổi 

Việt Nam; Điều 

lệ Hội Liên hiệp 

Phụ nữ Việt 

Nam; Điều lệ Hội 

Cựu chiến binh 

Việt Nam; Điều 

lệ Đoàn Thanh 

niên Cộng sản Hồ 

Chí Minh; Điều 

lệ Hội chữ thập 

đỏ Việt Nam 
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Phó Chủ 

tịch Hội 

Liên 

hiệp Phụ 

nữ 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ tịch Hội Liên hiệp phụ 

nữ cấp xã; 

- Tham mưu cho Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ cấp xã chỉ 

đạo, tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định 

của Điều lệ Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam; thực hiện 

đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước và 

thực hiện tốt phong trào thi đua trong công tác Hội; 

- Tham mưu cho Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ cấp xã tổ 

chức các kỳ họp Ban Chấp hành, Ban Thường vụ và tổ 

chức Hội nghị sơ tổng kết phong trào phụ nữ và các hoạt 

động công tác Hội; 

- Tham mưu cho Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ xã phối 

hợp với các đoàn thể và các ngành liên quan tuyên truyền, 

vận động cán bộ, hội viên phụ nữ và các tầng lớp nhân dân 

tham gia thực hiện các chương trình phát triển kinh tế - xã 

hội, an ninh - quốc phòng; phong trào thi đua và 6 nhiệm 

vụ trọng tâm của Hội đạt kết quả; 

- Trực tiếp phụ trách một số Chi hội do Ban chấp hành, Ban 

Thường vụ Hội Liên hiệp Phụ nữ cấp xã phân công. 
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Phó Chủ 

tịch Hội 

Nông 

dân 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ tịch Hội Nông dân cấp 

xã; 

- Tham mưu cho Chủ tịch Hội Nông dân cấp xã thực hiện 

đúng chức năng, nhiệm vụ theo quy định của Điều lệ Hội 

Nông dân Việt Nam; 

- Thay mặt Chủ tịch Hội điều hành một số công việc trong 

Ban Chấp hành khi Chủ tịch ủy quyền, phụ trách một số 

lĩnh vực công tác như: Tư tưởng-văn hoá; kinh tế-xã hội và 

một số Chi hội. 
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Phó Chủ 

tịch Hội 

Cựu 

chiến 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ tịch Hội Cựu chiến binh 

cấp xã; 

- Tham mưu cho Chủ tịch Hội Cựu chiến binh cấp xã thực 



binh hiện đúng chức năng, nhiệm vụ theo quy định của Điều lệ 

Hội Cựu chiến binh Việt Nam; 

- Thay mặt Chủ tịch điều hành công việc của Ban chấp 

hành khi Chủ tịch ủy quyền; trực tiếp phụ trách một số 

công tác như: kiểm tra, giám sát của Hội, công tác tư 

tưởng, tài chính, quỹ Hội; trực tiếp phụ trách một số Chi 

hội. 
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Phó Bí 

thư Đoàn 

TNCS 

Hồ Chí 

Minh 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Bí thư Đoàn Thanh niên 

Cộng sản HCM cấp xã; 

- Tham mưu cho Bí thư Đoàn Thanh niên cấp xã thực hiện 

chức năng nhiệm vụ theo quy định của Điều lệ Đoàn TNCS 

Hồ Chí Minh; 

- Trực tiếp giúp Bí thư Đoàn Thanh niên cấp xã giải quyết 

các công việc hàng ngày, đảm nhận một số lĩnh vực công 

tác. Có trách nhiệm thu thập, xử lý các thông tin chuẩn bị 

các báo cáo về công tác Đoàn và phong trào thanh thiếu nhi 

ở cơ sở cho Đoàn cấp trên; quản lý và giải quyết công tác 

đoàn vụ của Đoàn, thay mặt Ban Chấp hành ký một số văn 

bản của Đoàn. Giúp Bí thư trong các hoạt động tài chính, 

thu nộp Đoàn phí và xây dựng cơ sở vật chất cho Đoàn hoạt 

động; 

- Tham mưu thực hiện các nhiệm vụ của Hội cựu thanh 

niên xung phong, Hội nan nhân chất độc màu da cam. 
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Phó Chủ 

tịch Hội 

Người 

cao tuổi 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ tịch Hội người cao tuổi 

cấp xã; 

- Động viên người cao tuổi tham gia sinh hoạt Hội người 

cao tuổi, góp phần thực hiện các chương trình kinh tế - xã 

hội, giáo dục thế hệ trẻ, xây dựng nếp sống văn minh, gia 

đình văn hoá, giữ gìn an ninh chính trị, trật tự an toàn xã 

hội, xây dựng và bảo vệ Tổ quốc; 

- Làm nòng cốt trong phong trào toàn dân chăm sóc, phụng 

dưỡng, phát huy vai trò người cao tuổi; 

- Bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người cao tuổi; 

- Tham mưu, nghiên cứu nhu cầu, nguyện vọng của người 

cao tuổi để kiến nghị cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 
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Nhân 

viên Thú 

y - 

Khuyến 

nông 

1. Về lĩnh vực chăn nuôi thú y         

- 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 thủy sản) trong sản xuất nông nghiệp; 

- Tuyên truyền, phổ biến chế độ, chính sách và chuyên môn 

- Lĩnh vực Thú y: 

Luật Thú y; Nghị 

định 

35/2016/NĐ-CP 

ngày 15/5/2016 

quy định chi tiết 



nghiệp vụ về chăn nuôi, nuôi trồng thủy sản, thú y; 

- Tổng hợp, hướng dẫn kế hoạch phát triển chăn nuôi hàng 

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; 

- Tổng hợp và báo cáo kịp thời tình hình chăn nuôi, dịch 

bệnh động vật, đề xuất, hướng dẫn biện pháp kỹ thuật 

phòng, chống dịch bệnh và chữa bệnh cho động vật theo kế 

hoạch, hướng dẫn của Trạm thú y cấp huyện; 

- 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 Trạm thú y cấp huyện; 

- 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 vaccin phòng chống dịch bệnh động 

vật trên địa bàn xã; 

- 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 thủy sản trên địa 

bàn xã theo quy định; 

- Giúp Chủ tịch UBND cấp xã 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 y trên địa bàn xã theo quy định; 

- Báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình dịch bệnh động 

vật, công tác phòng, chống dịch bệnh động vật trên địa bàn 

xã cho Trạm thú y cấp huyện và UBND cấp xã; 

- Nhân viên thú y 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 xã theo hướng dẫn của cơ quan quản 

lý nhà nước cấp trên; 

- Thực hiện nhiệm vụ khác do Trạm thú y cấp huyện và 

UBND cấp xã giao. 

 2. Về lĩnh vực khuyến nông: 

- Giúp UBND cấp xã tổ chức và hướng dẫn việc thực hiện 

quy hoạch, chương trình, kế hoạch, đề án khuyến khích 

phát triển nông nghiệp, lâm nghiệp, thuỷ sản và phát triển 

một số điều của 

Luật Thú y 

- Lĩnh vực 

khuyến nông: 

Nghị định 

83/2018/NĐ-CP 

ngày 24/5/2018 

về khuyến nông 



nông thôn; 

- Tuyên truyền, phổ biến pháp luật, chính sách của Đảng và 

Nhà nước về công tác khuyến nông; 

- Hướng dẫn các biện pháp kỹ thuật trong sản xuất nông 

nghiệp, chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi theo quy 

hoạch, kế hoạch được phê duyệt; tham mưu xây dựng các 

mô hình sản xuất thuộc chương trình MTQG về Nông thôn 

mới, đào tạo nghề nông nghiệp cho lao động nông thôn; 

- Hướng dẫn việc triển khai và phát triển các ngành, nghề, 

làng nghề truyền thống nông thôn; Ứng dụng tiến bộ khoa 

học, công nghệ để phát triển sản xuất và phát triển các 

ngành, nghề mới nhằm giải quyết việc làm, cải thiện điều 

kiện làm việc, sinh hoạt của người lao động, cải thiện đời 

sống của nhân dân địa phương; 

- Giúp UBND cấp xã tổ chức thực hiện các hoạt động cung 

cấp dịch vụ công về nông nghiệp và phát triển nông thôn; 

- Báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác khuyến nông trên 

địa bàn xã theo quy định; 

- Tham mưu cho xã việc tổ chức thực hiện kế hoạch sản 

xuất nông, lâm, ngư nghiệp và cùng chính quyền địa 

phương tổ chức thực hiện kế hoạch có hiệu quả; 

- Báo cáo và đề xuất với UBND cấp huyện, Trạm Khuyến 

nông những biện pháp nhằm giúp xã thực hiện kế hoạch 

sản xuất nông, lâm, ngư nghiệp, khắc phục thiên tai và các 

nội dung khác có liên quan. 
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Nhân 

viên Văn 

phòng 

Đảng ủy 

- Thực hiện chế độ thống kê báo cáo về số lượng, chất 

lượng đại biểu Hội đồng nhân dân cấp xã; số lượng, chất 

lượng Đảng viên trên địa bàn; 

- Giúp hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc, tổng hợp, báo cáo 

việc thực hiện kế hoạch, nội dung thi đua, khen thưởng của 

Đảng ủy trên địa bàn; 

- Trực tiếp quản lý hồ sơ đảng viên, các tài liệu có liên 

quan, vật chất trang bị của Đảng ủy. Thực hiện chế độ bảo 

mật theo quy định của Đảng; 

- Soạn thảo các văn bản có liên quan đến công tác kiểm tra, 

giám sát và thi hành kỷ luật của Đảng theo sự phân công 

của Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra đảng ủy; 

- Phát hành các văn bản khi được BTV Đảng ủy giao và 

đồng ý. Tiếp nhận lưu trữ công văn đến, gửi công văn đi. 

Cùng với trực Đảng ủy tổng hợp báo cáo các số liệu về 

công tác Đảng; 

Tham khảo 

 Quy định số 04-

QĐi/TW của Ban 

Bí thư ngày 

25/7/2018 về 

chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn tổ 

chức bộ máy cơ 

quan chuyên 

trách tham mưu, 

giúp việc tỉnh ủy, 

thành ủy 



- Chuẩn bị vật chất, tài liệu cho hội nghị BTV, BCH và 

toàn Đảng bộ, Đại hội Đảng bộ; 

- Ghi chép văn bản hội nghị Đảng ủy, các văn bản có liên 

quan. Trực tiếp quản lý con dấu Đảng ủy. Theo dõi các 

hoạt động tài chính cho công tác Đảng, việc thu nộp đảng 

phí của đảng viên từ các chi bộ. 
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Nhân 

viên Thủ 

quỹ - 

Văn thư, 

lưu trữ 

Phối hợp với công chức văn phòng thống kê và công chức 

tài chính - kế toán tham mưu giúp Ủy ban nhân dân cấp xã 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân xã 

trong lĩnh vực văn thư, lưu trữ, thủ quỹ, cụ thể: 

- 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; 

- 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); 

làm thủ tục, chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn 

bản đi; lưu văn bản đi; 

- Thực hiện việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào 

lưu trữ tại cơ quan theo quy định. 

- Quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan theo quy định 

của pháp luật; 

- Quản lý tiền mặt và các chứng từ, sổ sách có liên quan. 

Chi tiền mặt theo hóa đơn, chứng từ và tuân thủ các quy 

định của pháp luật về kế toán, tài chính. Thực hiện chế độ 

thông tin báo cáo về tài chính theo quy định. 

Tham khảo 

 Quyết định 

60/2021/QĐ-

UBND ngày 

26/8/2021 của 

UBND tỉnh ban 

hành quy chế 

công tác văn thư-

lưu trữ trên địa 

bàn tỉnh Hưng 

Yên 
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Ủy viên 

Ủy ban 

kiểm tra 

Đảng ủy  

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra 

Đảng ủy; 

- Tham gia vào phương hướng nhiệm vụ, chương trình 

công tác kiểm tra, giám sát của Uỷ ban kiểm tra Đảng ủy; 

hàng năm, sơ kết, tổng kết công tác kiểm tra; 

- Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ công tác kiểm tra, giám 

sát và thi hành kỷ luật trong Đảng do Điều lệ Đảng quy 

định; 

- Kiểm tra đảng viên khi có dấu hiệu vi phạm tiêu chuẩn 

đảng viên, tiêu chuẩn cấp ủy viên và trong việc thực hiện 

nhiệm vụ đảng viên; 

- Kiểm tra các Chi bộ khi có dấu hiệu vi phạm trong việc 

chấp hành cương lĩnh chính trị, Điều lệ Đảng, nghị quyết, 

chỉ thị của Đảng, các nguyên tắc tổ chức của Đảng, chính 

 

 

 

 

 

Tham khảo Quy 

định 22-QĐ/TW 

ngày 28/7/2021 

của Ban Chấp 

hành Trung ương 

Đảng Cộng sản 

Việt Nam về 

công tác kiểm tra, 

giám sát và kỷ 



sách pháp luật của Nhà nước, kiểm tra các chi bộ trong 

thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, giám sát và thi hành kỷ luật 

trong Đảng; 

- Tham mưu kết luận quyết định thi hành kỷ luật và giải 

quyết khiếu nại kỷ luật của Đảng theo thẩm quyền do Điều 

lệ Đảng quy định, kiểm tra tài chính Đảng của các Chi bộ 

và tài chính Đảng của Ban chấp hành Đảng ủy; 

- Tham mưu giúp Ban Thường vụ Đảng ủy về công tác 

kiểm tra, giám sát và thi hành kỷ luật trong Đảng về những 

giải pháp nhằm giữ vững nguyên tắc tổ chức và sinh hoạt 

Đảng, bảo đảm sự đoàn kết thống nhất trong Đảng, chủ 

động phòng ngừa vi phạm kỷ luật của tổ chức Đảng và 

đảng viên; 

- Thực hiện công tác kiểm tra và thi hành kỷ luật trong 

Đảng; 

- Tổ chức triển khai các quyết định, kết luận, thông báo của 

Ban Thường vụ Đảng ủy về thi hành kỷ luật, giải quyết tố 

cáo, khiếu nại kỷ luật trong Đảng, theo dõi, đôn đốc, kiểm 

tra tổ chức cơ sở Đảng và đảng viên có liên quan trong việc 

thực hiện các quyết định, kết luận, thông báo đó. 

luật của Đảng 

21 

Nhân 

viên Đài 

truyền 

thanh 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng Đài truyền thanh; 

- Phát thanh các bản tin, các thông báo phục vụ công tác 

lãnh đạo, quản lý, điều hành của Đảng ủy, Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn; 

- Quản lý, vận hành thiết bị đúng quy trình, quy phạm kỹ 

thuật, quy chế vận hành trạm. Hàng năm trực tiếp tham 

mưu, đề xuất phương án đầu tư, sửa chữa máy móc, thiết 

bị; 

- Thông tin trung thực và chịu trách nhiệm trước Trưởng 

Đài truyền thanh về nội dung thông tin; 

- Tham mưu báo cáo hoạt động truyền thanh ở cơ sở định 

kỳ hàng tháng, quý, năm và xây dựng phương hướng hoạt 

động của năm sau; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Trưởng Đài truyền 

thanh và cấp có thẩm quyền phân công. 

Quyết định số 

52/2016/QĐ-TTg 

ngày 06 tháng 12 

năm 2016 của 

Thủ tướng Chính 

phủ ban hành 

Quy chế hoạt 

động thông tin cơ 

sở 

Tổng cộng: 21 chức danh  

 

II. Đối với người hoạt động không chuyên trách ở thôn, tổ dân phố 

Mỗi thôn, tổ dân phố có 03 chức danh người hoạt động không chuyên trách ở 

thôn, tổ dân phố. Nhiệm vụ của các chức danh như sau: 



 

 

STT 
Chức 

danh 
Chức năng, nhiệm vụ Ghi chú 

1 
Bí thư 

chi bộ 

1. Bí thư chi bộ chịu trách nhiệm chung về công tác lãnh 

đạo của chi ủy, chi bộ, đồng thời trực tiếp phụ trách công 

tác tư tưởng. 

- Bí thư chi bộ đề xuất để chi ủy thống nhất phân công 

công tác cho từng chi ủy viên, cho đảng viên của chi bộ 

theo nguyên tắc tập trung dân chủ, tập thể lãnh đạo, cá 

nhân phụ trách. Trên cơ sở phân công mỗi chi ủy viên phụ 

trách từng công việc, bí thư chi bộ phải thường xuyên theo 

dõi, đôn đốc để các mặt hoạt động của chi bộ được triển 

khai đồng bộ, đồng thời tạo điều kiện cho từng cấp ủy viên 

phát huy vài trò của mình trong việc thực hiện nhiệm vụ 

được giao. Trong quá trình lãnh đạo thực hiện nhiệm vụ 

chính trị, bí thư chi bộ phát huy đầy đủ vai trò đầu tàu, 

gương mẫu, cùng tập thể chi ủy làm tốt vai trò hạt nhân 

đoàn kết, lãnh đạo các hoạt động của đơn vị, xây dựng chi 

bộ, chi ủy trong sạch, vững mạnh, cơ quan đơn vị vững 

mạnh toàn diện, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao; 

- Trong công tác tư tưởng, bí thư chi bộ cần thường xuyên 

nắm bắt tình hình và dự báo chiều hướng phát triển về tư 

tưởng của chi bộ và trong cơ quan, đơn vị, nhất là những 

trường hợp cá biệt, có vướng mắc trong nhận thức tư 

tưởng. Bí thư chi bộ phải nhạy bén phát hiện vấn đề, nắm 

bắt dư luận xã hội, dư luận trong đơn vị, cùng chi ủy có 

những biện pháp thích hợp để làm tốt công tác tư tưởng. 

2. Bí thư chi bộ thường xuyên giữ mối liên hệ chặt chẽ với 

người đứng đầu cơ quan, đơn vị. 

 - Trong công tác lãnh đạo thực hiện nhiệm vụ chính trị 

của đơn vị, mối quan hệ giữa Bí thư chi bộ và người đứng 

đầu cơ quan, đơn vị là mối quan hệ về trách nhiệm, tôn 

trọng, đoàn kết, giúp đỡ nhau, phát huy vai trò cùng nhau 

lãnh đạo, điều hành, quản lý đơn vị hoàn thành tốt nhiệm 

vụ. Xây dựng và thực hiện tốt quy chế làm việc giữ chi ủy 

với lãnh đạo cơ quan, đơn vị, giữa bí thư chi bộ với người 

phụ trách cơ quan, đơn vị; 

 - Bí thư chi bộ cần có đủ trình độ, kiến thức, cả về chuyên 

môn nghiệp vụ và công tác Đảng; đồng thời, có khả năng 

tham gia vào việc kiểm tra công tác của người phụ trách 

Tham khảo 

Quy định số 

127-

QĐ/TW 

ngày 

01/3/2018 

của Ban Bí 

thư về chức 

năng, nhiệm 

vụ, mối 

quan hệ 

công tác của 

đảng bộ, chi 

bộ cơ sở xã, 

phường, thị 

trấn 



đơn vị khi cần thiết; 

- Bí thư chi bộ và người đứng đầu, cơ quan, đơn vị cần bảo 

đảm sự thống nhất về quan điểm và các quyết định thuộc 

về chủ trương công tác xây dựng cơ quan, đơn vị. Trong 

trường hợp khẩn cấp, đột xuất, không thể chờ đợi sự bàn 

bạc thống nhất về chủ trương công tác theo quy định thì 

người đứng đầu cơ quan, đơn vị có quyền chủ động quyết 

định, sau đó hai bên đều có trách nhiệm thảo luận, thống 

nhất, báo cáo lên cấp trên và xin ý kiến chỉ đạo. Trong 

trường hợp hai bên thống nhất ý kiến, thì bí thư chi bộ có 

trách nhiệm báo cáo với chi ủy và báo cáo lên cấp ủy cấp 

trên xem xét, quyết định. Các ý kiến và quyết định của bí 

thư chi bộ phải dựa trên nguyên tắc tập trung dân chủ, phải 

có sự thảo luận, thống nhất trong cấp ủy. Bí thư chi bộ 

phải chịu trách nhiệm trước những ý kiến và quyết định 

của mình trước cấp ủy và chi bộ. 

3. Bí thư chi bộ cùng chi ủy chuẩn bị ra nghị quyết và triển 

khai thực hiện nghị quyết chi bộ. 

- Chuẩn bị ra nghị quyết của chi bộ: Ra nghị quyết là một 

nội dung quan trọng trong hoạt động lãnh đạo của chi bộ. 

Việc ra nghị quyết của chi bộ phải bảo đảm đúng quy 

trình; tùy tính chất của mỗi loại hình sinh hoạt mà có cách 

thức chẩn bị ra nghị quyết phù hợp; 

- Tổ chức thực hiện nghị quyết: Đây là khâu có ý nghĩa 

quyết định trong quá trình hoạt động lãnh đạo của chi bộ.  

2 

Trưởng 

thôn, 

Tổ 

trưởng 

tổ dân 

phố 

- Triệu tập và chủ trì hội nghị thôn, tổ dân phố; tổ chức 

thực hiện những công việc thuộc phạm vi thôn, tổ dân phố 

đã được nhân dân bàn và quyết định; bảo đảm các nội 

dung hoạt động của thôn, tổ dân phố theo quy định; 

- Vận động, tổ chức nhân dân thực hiện tốt dân chủ ở cơ sở 

và hương ước, quy ước của thôn, tổ dân phố đã được cơ 

quan có thẩm quyền phê duyệt; 

- Tập hợp, phản ánh, đề nghị chính quyền cấp xã giải 

quyết những kiến nghị, nguyện vọng chính đáng của nhân 

dân trong thôn, tổ dân phố. Báo cáo kịp thời với UBND 

cấp xã về những hành vi vi phạm pháp luật trong thôn, tổ 

dân phố; 

- Thực hiện việc lập biên bản về kết quả đã được nhân dân 

thôn, tổ dân phố bàn và quyết định trực tiếp những công 

việc của thôn, tổ dân phố; lập biên bản về kết quả đã được 

nhân dân thôn, tổ dân phố bàn và biểu quyết những công 

Thông tư 

04/2012/TT-

BNV ngày 

31/8/2012 

của Bộ Nội 

vụ hướng 

dẫn về tổ 

chức và hoạt 

động của 

thôn, tổ dân 

phố và 

Thông tư 

14/2018/TT-

BNV ngày 

03/12/2018 

của BNV 

sửa đổi, bổ 



việc thuộc phạm vi cấp xã; báo cáo kết quả cho chủ tịch 

UBND cấp xã; 

- Phối hợp với ban công tác mặt trận và các tổ chức chính 

trị - xã hội ở thôn, tổ dân phố để vận động nhân dân tham 

gia thực hiện các phong trào và cuộc vận động do các tổ 

chức này phát động; 

- Sáu tháng đầu năm và cuối năm phải báo cáo kết quả 

công tác trước hội nghị thôn, tổ dân phố. 

sung một số 

điều của 

Thông tư số 

04/2012/TT-

BNV 

3 

Trưởng 

ban 

công 

tác mặt 

trận 

- Chủ trì phối hợp các thành viên thực hiện nhiệm vụ của 

Ban công tác Mặt trận ở khu dân cư, là người chủ tọa điều 

hành hoặc đồng chủ tọa các cuộc họp của thôn để triển 

khai thực hiện các cuộc vận động, các phong trào thi đua 

yêu nước trong nhân dân; thực hiện pháp lệnh dân chủ ở 

cơ sở; giám sát hoạt động của các cơ quan nhà nước, đại 

biểu dân cử, cán bộ, công chức nhà nước; tham gia giải 

quyết khiếu nại, tố cáo ở địa phương; tổ chức ngày hội Đại 

đoàn kết toàn dân tộc ở khu dân cư. Thực hiện  chương 

trình phối hợp thống nhất hành động; chủ động tích cực 

tuyên truyền, vận động đoàn viên, hội viên và nhân dân 

thực hiện chủ trương của Đảng, pháp luật của nhà nước, 

những quy định của địa phương, nhất là tham gia giám sát 

đầu tư của cộng đồng; phối hợp hướng dẫn xây dựng quy 

ước ở khu dân cư; bình xét, đề nghị công nhận gia đình 

văn hóa, khu dân cư văn hóa; làm tốt công tác hòa giải ở 

cơ sở; 

- Phối hợp triển khai thực hiện có hiệu quả các cuộc vận 

động, các phong trào thi đua yêu nước đạt được kết quả cụ 

thể: Phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng nông thôn 

mới, đô thị văn minh”, tổ chức tốt Ngày hội Đại đoàn kết 

toàn dân tộc ở khu dân cư và động viên các gia đình ký 

giao ước hàng năm và cam kết không vi phạm trật tự an 

toàn xã hội, mắc các tệ nạn xã hội, an toàn giao thông; các 

ban công tác Mặt trận khu dân cư đăng ký và thực hiện các 

mô hình tự quản về an ninh trật tự và vệ sinh môi trường. 

Tham khảo 

quy định 

của Điều lệ 

Mặt trận Tổ 

quốc Việt 

Nam 

 

Tổng: 03 chức danh 
 

 

 

 

 

 



III. Người trực tiếp tham gia công việc của thôn, tổ dân phố 

Mỗi thôn, TDP có 11 chức danh người trực tiếp tham gia công việc của thôn, 

tổ dân phố. Nhiệm vụ của từng chức danh như sau: 

STT 
Chức 

danh 
Chức năng, nhiệm vụ Ghi chú 

1 

Phó Bí 

thư chi 

bộ 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Bí thư chi bộ; 

- Tham mưu cho Bí thư chi bộ thực hiện các nhiệm 

vụ của chi bộ; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Đảng ủy phân 

công. 

Tham khảo 

Quy định số 

127-QĐ/TW 

ngày 

01/3/2018 

của Ban Bí 

thư về chức 

năng, nhiệm 

vụ, mối quan 

hệ công tác 

của đảng bộ, 

chi bộ cơ sở 

xã, phường, 

thị trấn 

2 

Phó 

Trưởng 

thôn, 

Phó Tổ 

trưởng 

tổ dân 

phố 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng thôn, Tổ 

trưởng tổ dân phố; 

- Tham mưu Trưởng thôn, Tổ trưởng tổ dân phố 

thực hiện các nhiệm vụ của thôn, tổ dân phố; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được cấp có 

thẩm quyền phân công. 

Thông tư 

04/2012/TT-

BNV ngày 

31/8/2012 

của Bộ Nội 

vụ hướng 

dẫn về tổ 

chức và hoạt 

động của 

thôn, tổ dân 

phố và 

Thông tư 

14/2018/TT-

BNV ngày 

03/12/2018 

của BNV 

sửa đổi, bổ 

sung một số 

điều của 

Thông tư số 

04/2012/TT-

BNV 



3 

Thôn 

đội 

trưởng 

Thôn đội trưởng có nhiệm vụ tham mưu cho cấp ủy, 

chi bộ thôn lãnh đạo, chỉ đạo và tổ chức thực hiện 

nhiệm vụ quốc phòng, quân sự ở thôn; quản lý, chỉ 

huy trực tiếp dân quân thuộc quyền; phối hợp thực 

hiện chính sách hậu phương quân đội, chính sách ưu 

đãi người có công với cách mạng. 

Nghị định số 

72/2020/NĐ-

CP ngày 

30/6/2020 

quy định chi 

tiết một số 

điều của 

Luật dân 

quân tự vệ 

về tổ chức 

xây dựng lực 

lượng và chế 

độ, chính 

sách đối với 

dân quân tự 

vệ. 

 

 

 

4 

 

 

Chi hội 

trưởng 

Hội 

nông 

dân 

- Chịu sự điều hành trực tiếp của Chủ tịch Hội Nông 

dân cấp xã; 

- Tổ chức học tập, phổ biến chủ trương, nghị quyết 

của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và 

Điều lệ, nghị quyết, chỉ thị của Hội cấp trên đến hội 

viên, nông dân. Chi hội phối hợp với các tổ chức 

trong hệ thống chính trị ở thôn, tổ dân phố... vận 

động nông dân thực hiện chủ trương, chính sách, 

pháp luật và nghĩa vụ công dân với Nhà nước. Thực 

hiện tốt Quy chế dân chủ ở cơ sở, vận động hoà giải 

tranh chấp trong nội bộ nông dân; nòng cốt trong 

các phong trào phát triển kinh tế, xã hội, xây dựng 

nông thôn mới; 

- Hướng dẫn các tổ hội học tập nâng cao chất lượng 

và phát triển hội viên, sinh hoạt tổ hội, thu nộp hội 

phí, xây dựng quỹ Hội; đoàn kết tương trợ giúp 

nhau trong sản xuất, kinh doanh và đời sống; 

- Hàng tháng chi hội phải báo cáo với ban chấp 

hành cơ sở và tổ chức Đảng cùng cấp về tình hình 

tổ chức, hoạt động của chi Hội, sản xuất, đời sống 

và tâm tư nguyện vọng của hội viên, nông dân. 

 

 

 

 

 

 

Tham khảo 

các quy định 

tại Điều lệ 

Hội Nông 

dân; Điều lệ 

(sửa đổi, bổ 

sung) Hội 

người cao 

tuổi Việt 

Nam; Điều 

lệ Hội Liên 

hiệp Phụ nữ 

Việt Nam; 

Điều lệ Hội 

Cựu chiến 

binh Việt 

Nam; Điều 

lệ Đoàn 

Thanh niên 

5 

Chi hội 

trưởng 

Hội 

người 

- Chịu sự điều hành trực tiếp của Chủ tịch Hội 

người cao tuổi cấp xã; 

- Tuyên truyền, phát triển hội viên; phổ biến, tổ 

chức thực hiện Điều lệ Hội, nghị quyết, quyết định 



cao 

tuổi 

 

của Hội; quản lý hội viên, thu và quản lý sử dụng 

hội phí, quỹ Hội; 

- Tổ chức thực hiện chăm sóc và phát huy vai trò 

người cao tuổi theo các nghị quyết, chương trình 

hoạt động của Ban Chấp hành Hội cơ sở; theo Luật 

Người cao tuổi; 

- Tham gia xây dựng hệ thống cơ sở Hội vững 

mạnh; 

- Báo cáo Hội cơ sở về tổ chức và hoạt động của chi 

hội, tổ hội. 

Cộng sản Hồ 

Chí Minh; 

Điều lệ Hội 

chữ thập đỏ 

Việt Nam 
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Chi hội 

trưởng 

Hội 

Liên 

hiệp 

phụ nữ 

- Chịu sự điều hành trực tiếp của Chủ tịch Hội Liên 

hiệp phụ nữ cấp xã; 

- Nắm tình hình đời sống, tư tưởng, nhu cầu, 

nguyện vọng của hội viên, phụ nữ trong thôn, phản 

ánh, đề xuất với cấp ủy, chính quyền địa phương, 

Hội Liên hiệp Phụ nữ cấp trên; 

- Tổ chức thực hiện Điều lệ Hội, Nghị quyết đại hội, 

Nghị quyết Ban Chấp hành Hội cấp xã và Hội cấp 

trên; 

- Đại diện cho chi hội và phụ nữ trong thôn tham 

gia góp ý xây dựng chính sách, chương trình, kế 

hoạch, đề án và giám sát việc thực hiện; phát hiện, 

có biện pháp giải quyết kịp thời khi quyền và lợi ích 

hợp pháp, chính đáng của phụ nữ bị vi phạm; 

- Lập danh sách, giới thiệu hội viên mới để Hội 

Liên hiệp phụ nữ cấp xã thực hiện công nhận hội 

viên; tuyên truyền, vận động và tổ chức cho hội 

viên thực hiện đầy đủ các quyền, nhiệm vụ của hội 

viên theo quy định Điều lệ. 

- Thực hiện nhiệm vụ về chữ thập đỏ. 
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Chi hội 

trưởng 

Hội 

Cựu 

chiến 

binh 

- Chịu sự điều hành trực tiếp của Chủ tịch Hội Cựu 

chiến binh cấp xã; 

- Tham gia góp ý xây dựng và bảo vệ Đảng, chính 

quyền, bảo vệ Nhân dân, thực hiện Pháp lệnh về dân 

chủ ở xã, phường, thị trấn; phối hợp với Mặt trận 

Tổ quốc Việt Nam tham gia giám sát và phản biện 

xã hội; giữ vững ổn định chính trị ở cơ sở; 

- Bồi dưỡng về phẩm chất và năng lực cho hội viên; 

- Vận động Cựu chiến binh, Cựu quân nhân tham 

gia thực hiện các nhiệm vụ, các chương trình, phong 



trào của Chi hội, Hội; 

- Tích cực tham gia, phối hợp với các chi hội trong 

thôn thực hiện các nhiệm vụ chính trị, kinh tế, văn 

hoá, xã hội, quốc phòng, an ninh ở cơ sở; 

- Quan tâm đến đời sống vật chất, tinh thần của hội 

viên, vận động, tổ chức giúp đỡ nhau khi gặp khó 

khăn, phát triển kinh tế gia đình; 

- Xây dựng chi hội trong sạch, vững mạnh. 
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Bí thư 

chi 

đoàn 

 

 

 

 

- Chịu sự quản lý và điều hành trực tiếp của Bí thư 

Đoàn TNCS Hồ Chí Minh cấp xã; 

- Tham mưu tổ chức các hoạt động, tạo môi trường 

giáo dục, rèn luyện đoàn viên, thanh thiếu nhi nhằm 

góp phần thực hiện các nhiệm vụ chính trị, kinh tế, 

văn hóa- xã hội, quốc phòng, an ninh của địa 

phương. 

- Phối hợp với chính quyền, các đoàn thể và chi hội 

trong thôn làm tốt công tác thanh  niên, tích cực xây 

dựng cơ sở Đoàn, Hội, Đội ở địa bàn dân cư, tham 

gia xây dựng, bảo vệ Đảng và chính quyền; 

- Quản lý đoàn viên trong thôn; giới thiệu đoàn viên 

ưu tú cho Đoàn TNCSHCM cấp xã để Đảng bồi 

dưỡng, kết nạp; giới thiệu cán bộ, đoàn viên với 

Ban Chấp hành Đoàn cơ sở để báo cáo cấp có thẩm 

quyền vào quy hoạch đào tạo, sử dụng cán bộ của 

Đảng, Nhà nước, các đoàn thể và tổ chức kinh tế, xã 

hội; 

- Tham mưu cho Bí thư Đoàn TNCS Hồ Chí Minh 

cấp xã tổ chức các hoạt động, các phong trào, nhằm 

đoàn kết, tập hợp thanh niên, đáp ứng nhu cầu, lợi 

ích chính đáng, hợp pháp của tuổi trẻ; liên kết, phối 

hợp với các ngành, các đoàn thể, các tổ chức kinh tế 

- xã hội tạo sức mạnh đồng bộ trong công tác thanh 

niên; 

- Tham gia, phối hợp tổ chức các hoạt động tạo 

thêm việc làm và thu nhập cho cán bộ đoàn viên, 

thanh niên, tạo nguồn kinh phí cho hoạt động của 

Đoàn. 
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Chi hội 

trưởng 

Hội 

Chữ 

1. Tuyên truyền các giá trị nhân đạo; vận động hội 

viên, tình nguyện viên, cộng tác viên và các tầng 

lớp nhân dân tham gia các hoạt động nhân đạo của 

Chi hội và của Hội Chữ thập đỏ thành phố Hà 



thập đỏ Nội, giúp đỡ những người nghèo và các đối tượng 

dễ bị tổn thương trong xã hội. 

2. Xây dựng tổ chức Chi hội vững mạnh; chia sẻ nội 

bộ cho cộng đồng, hội viên, tình nguyện viên, cộng 

tác viên về các giá trị nhân đạo dựa trên: 

     - Tư tưởng Chủ tịch Hồ Chí Minh về công tác 

nhân đạo; 

     - Truyền thống nhân ái, tình yêu thương con 

người của dân tộc Việt Nam; 

     - 7 nguyên tắc của Phong trào Chữ thập đỏ và 

Trăng lưỡi liềm đỏ quốc tế. 
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Nhân 

viên y 

tế thôn 

1. Tuyên truyền, giáo dục sức khoẻ tại cộng đồng: 

- Thực hiện tuyên truyền, phổ biến kiến thức bảo vệ 

sức khoẻ, vệ sinh môi trường và an toàn thực phẩm; 

- Hướng dẫn một số biện pháp chăm sóc sức khoẻ 

ban đầu; phòng, chống dịch bệnh tại cộng đồng; 

- Tuyên truyền, giáo dục người dân về phòng, chống 

HIV/AIDS; 

- Vận động, cung cấp thông tin, tư vấn về công tác 

dân số - kế hoạch hóa gia đình. 

2. Tham gia thực hiện các hoạt động chuyên môn về 

y tế tại cộng đồng: 

- Phát hiện, tham gia giám sát và báo cáo tình hình 

dịch, bệnh truyền nhiễm, bệnh không lây nhiễm, 

bệnh xã hội, bệnh truyền qua thực phẩm tại thôn; 

- Tham gia giám sát chất lượng nước dùng cho ăn 

uống, sinh hoạt; công trình vệ sinh hộ gia đình, nơi 

công cộng tại thôn; 

- Tham gia triển khai thực hiện các phong trào vệ 

sinh phòng bệnh, an toàn thực phẩm, nâng cao sức 

khỏe cộng đồng, xây dựng làng văn hóa sức khỏe. 

3. Chăm sóc sức khoẻ bà mẹ, trẻ em và kế hoạch 

hoá gia đình: 

- Tuyên truyền, vận động phụ nữ mang thai đến 

trạm y tế xã đăng ký quản lý thai, khám thai và đến 

cơ sở khám bệnh, chữa bệnh để sinh đẻ; xử trí đẻ 

rơi cho phụ nữ có thai không kịp đến cơ sở khám 

bệnh, chữa bệnh để sinh đẻ; 

- Hướng dẫn, theo dõi chăm sóc sức khỏe bà mẹ và 

trẻ sơ sinh tại nhà trong 06 tuần đầu sau khi sinh đẻ; 

Thông tư 

07/2013/TT-

BYT ngày 

08/3/2013 

quy định tiêu 

chuẩn, chức 

năng, nhiệm 

vụ của Nhân 

viên y tế 

thôn, bản. 



- Hướng dẫn một số biện pháp đơn giản về theo dõi, 

chăm sóc sức khoẻ trẻ em và phòng, chống suy dinh 

dưỡng trẻ em dưới 05 tuổi; 

- Hướng dẫn thực hiện kế hoạch hoá gia đình, cung 

cấp và hướng dẫn sử dụng bao cao su, viên thuốc 

uống tránh thai theo quy định của Bộ Y tế. 

4. Sơ cứu ban đầu và chăm sóc bệnh thông thường: 

- Thực hiện sơ cứu ban đầu các cấp cứu và tai nạn; 

- Chăm sóc một số bệnh thông thường tại cộng 

đồng; 

- Tham gia hướng dẫn chăm sóc sức khỏe người cao 

tuổi, người khuyết tật, người mắc bệnh xã hội, bệnh 

không lây nhiễm tại gia đình. 

5. Tham gia thực hiện các chương trình y tế tại 

thôn. 

6. Vận động, hướng dẫn nhân dân nuôi trồng và sử 

dụng thuốc nam tại gia đình để phòng và chữa một 

số chứng, bệnh thông thường. 

7. Tham gia giao ban định kỳ với trạm y tế xã, 

phường, thị trấn; tham gia các khoá đào tạo, tập 

huấn, bồi dưỡng về chuyên môn do cơ quan y tế cấp 

trên tổ chức để nâng cao trình độ. 

8. Quản lý và sử dụng hiệu quả Túi y tế thôn. 

9. Thực hiện ghi chép, báo cáo kịp thời, đầy đủ theo 

hướng dẫn của trạm y tế cấp xã. 
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Công 

an viên 

làm 

việc ở 

thôn 

Công an viên thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công 

của Trưởng Công an xã; chịu trách nhiệm triển khai 

thực hiện chủ trương, kế hoạch, biện pháp bảo đảm 

an ninh, trật tự, an toàn xã hội ở địa bàn dân cư do 

mình phụ trách và thực hiện các nhiệm vụ khác về 

bảo đảm an ninh, trật tự, an toàn xã hội do Trưởng 

Công an xã giao. 

Pháp lệnh  

Công an xã 

Tổng: 11 chức danh  

 

IV. Lực lượng Bảo vệ dân phố theo Nghị định 38/2006/NĐ-CP 

Lực lượng Bảo vệ dân phố gồm 04 chức danh ở phường và tổ dân phố. 

Nhiệm vụ của các chức danh như sau: 

 

ST Chức danh Chức năng, nhiệm vụ Ghi chú 



T 

1 

Trưởng ban 

Bảo vệ dân 

phố 

- Nắm tình hình an ninh trật tự, phát hiện các 

vụ việc mâu thuẫn, tranh chấp trong nội bộ 

nhân dân, các vụ vi phạm hành chính, vi 

phạm trật tự an toàn xã hội trên địa bàn 

phường, phản ánh cho cơ quan công an và ủy 

ban nhân dân phường có biện pháp phòng 

ngừa, ngăn chặn, tham gia hòa giải, giải quyết 

kịp thời không để những hậu quả xấu xảy ra; 

- Phổ biến, tuyên truyền nâng cao cảnh giác, 

ý thức phòng ngừa tội phạm, tệ nạn xã hội và 

các hành vi vi phạm pháp luật về an ninh trật 

tự nhằm vận động nhân dân trong phường tự 

giác chấp hành các chủ trương, chính sách 

của Đảng, Pháp luật của Nhà nước, các quy 

tắc, quy ước, nội quy về bảo vệ an ninh trật 

tự; tham gia xây dựng phường, cụm dân cư, 

hộ gia đình an toàn về an ninh trật tự, không 

có tội phạm, tệ nạn xã hội; 

- Đôn đốc, nhắc nhở nhân dân trong phường 

chấp hành các quy định của pháp luật về đăng 

ký, quản lý nhân khẩu, hộ khẩu; sử dụng, 

quản lý Chứng minh nhân dân và giấy tờ tùy 

thân khác; quy định về đăng ký hoạt động 

ngành, nghề kinh doanh có điều kiện về an 

ninh trật tự; quản lý vũ khí, vật liệu nổ, công 

cụ hỗ trợ, tham gia giữ gìn trật tự công cộng, 

trật tự an toàn giao thông, an toàn phòng cháy 

chữa cháy; 

- Vận động nhân dân tham gia cảm hóa, giáo 

dục, giúp đỡ và quản lý những người đã chấp 

hành xong hình phạt tù, chấp hành xong 

quyết định đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở 

giáo dục, cơ sở chữa bệnh, trung tâm cai 

nghiện, người chưa thành niên phạm tội, 

người đang chấp hành hình phạt cải tạo không 

giam giữ. Phối hợp với các cơ quan tổ chức 

được giao trách nhiệm quản lý, giáo dục giúp 

đỡ những đối tượng đang trong diện quản lý, 

giáo dục tại phường. Vận động, thuyết phục 

người thân của các đối tượng đang bị truy nã, 

trốn thi hành án, đối tượng phạm tội đang lẩn 

Nghị định số 

38/2006/NĐ-

CP 

ngày 17/4/2006 

của Chính phủ 

về Bảo vệ dân 

phố; Thông tư 

liên tịch 

02/2007/TTLT-

BCA-

BLĐTBXH-

BTC Hướng 

dẫn thực hiện 

Nghị định số 

38/2006/NĐ-

CP 

 

 

 

https://luatduonggia.vn/thong-tu-lien-tich-02-2007-ttlt-bca-bldtbxh-btc-ngay-1-thang-3-nam-2007/
https://luatduonggia.vn/thong-tu-lien-tich-02-2007-ttlt-bca-bldtbxh-btc-ngay-1-thang-3-nam-2007/
https://luatduonggia.vn/thong-tu-lien-tich-02-2007-ttlt-bca-bldtbxh-btc-ngay-1-thang-3-nam-2007/
https://luatduonggia.vn/thong-tu-lien-tich-02-2007-ttlt-bca-bldtbxh-btc-ngay-1-thang-3-nam-2007/
https://luatduonggia.vn/thong-tu-lien-tich-02-2007-ttlt-bca-bldtbxh-btc-ngay-1-thang-3-nam-2007/
https://luatduonggia.vn/thong-tu-lien-tich-02-2007-ttlt-bca-bldtbxh-btc-ngay-1-thang-3-nam-2007/


trốn để tác động họ ra đầu thú; 

- Khi có vụ việc phức tạp về an toàn trật tự 

xảy ra trong địa bàn, phải kịp thời có mặt và 

tìm mọi cách báo ngay cho Công an phường; 

bảo vệ hiện trường, tham gia sơ cứu người bị 

nạn, giải cứu con tin, bắt giữ người phạm 

pháp quả tang, tham gia chữa cháy, cứu tài 

sản và thực hiện các công việc khác theo sự 

phân công, hướng dẫn của Ủy ban nhân dân 

và Công an phường; 

- Phối hợp với lực lượng dân phòng và bảo vệ 

chuyên trách các cơ quan, đơn vị, doanh 

nghiệp đóng trên địa bàn để bảo vệ an ninh 

trật tự theo chỉ đạo của Ủy ban nhân dân và 

Công an phường. Tổ chức tuần tra, kiểm soát 

và tham gia các hoạt động phòng ngừa, phát 

hiện, đấu tranh chống tội phạm, tệ nạn xã hội 

và các vi phạm khác về trật tự an toàn xã hội 

theo quy định của pháp luật; 

- Đối với Đảng ủy, Ủy ban nhân dân phường: 

Bảo vệ dân phố chịu sự lãnh đạo, điều hành, 

quản lý về tổ chức và chỉ đạo chung về công 

tác; 

- Đối với Công an phường: Bảo vệ dân phố 

chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn về nghiệp vụ bảo 

vệ an ninh, trật tự và tham gia phối hợp cùng 

Công an phường trong công tác giữ gìn an 

ninh, trật tự; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được cấp 

có thẩm quyền phân công. 
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Phó Trưởng 

ban Bảo vệ 

dân phố 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng Ban 

bảo vệ dân phố; 

- Thay thế Trưởng Ban điều hành mọi hoạt 

động của Ban khi được Trưởng ban uỷ quyền; 

- Trực tiếp tham mưu, giúp việc các nhiệm vụ 

của Trưởng ban Bảo vệ dân phố. 

3 

Tổ trưởng 

Bảo vệ dân 

phố 

- Chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng Ban 

bảo vệ dân phố; 

- Thực hiện các nhiệm vụ của bảo vệ dân phố 

tại tổ dân phố quản lý; 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng ban bảo vệ 



dân phố các nhiệm vụ tại địa bàn quản lý; 

- Phân công nhiệm vụ cho các Tổ viên. 

4 

Tổ viên 

Bảo vệ dân 

phố 

- Chịu sự quản lý và chỉ đạo trực tiếp của Tổ 

trưởng bảo vệ dân phố; 

- Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ được phân 

công tại địa bàn quản lý. 

Tổng cộng: 04 chức danh  

                                                                                                                                                                                                       

SỞ NỘI VỤ 
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