
ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ BỘC NHIÊU 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:           /QĐ-UBND Bộc Nhiêu, ngày      tháng  02 năm 2025 
 

QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt Kế hoạch công tác năm 2025 và phân công nhiệm vụ chi tiết đối 

với từng công chức của UBND xã Bộc Nhiêu 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ BỘC NHIÊU 

Căn cứ Luật tổ chức Chính quyền địa phương năm 2015; Luật sửa đổi bổ sung 

Luật tổ chức Chính phủ và Luật tổ chức Chính quyền địa phương năm 2019; 

Căn cứ Nghị định số 33/2023/NĐ-CP ngày 10/6/2023 của Chính phủ quy định 

về cán bộ, công chức cấp xã và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp 

xã, ở thôn, tổ dân phố; 

Căn cứ các Kế hoạch số 38/KH-UBND ngày 08/3/2024 của Chủ tịch 

UBND tỉnh ban hành Kế hoạch thực hiện Đề án văn hóa công vụ tỉnh Thái 

Nguyên giai đoạn 2024 - 2025; Kế hoạch số 232/KH-UBND ngày 06/12/2024 của 

Chủ tịch UBND tỉnh ban hành Kế hoạch Cải cách hành chính tỉnh Thái Nguyên năm 

2025; Kế hoạch số 236/KH-UBND ngày 13/12/2024 của Chủ tịch UBND tỉnh 

ban hành Kế hoạch Kiểm tra công vụ; kiểm tra công tác cải cách hành chính tỉnh 

Thái Nguyên năm 2025; 

Căn cứ Chỉ thị số 03/CT-UBND ngày 21/01/2021 của Chủ tịch UBND 

huyện về việc chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương trong các cơ quan hành chính Nhà 

nước và các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện Định Hóa;   

Căn cứ Kế hoạch số 11/KH-UBND, ngày 10/01/2025 của UBND xã Bộc 

Nhiêu về Cải cách hành chính xã Bộc Nhiêu năm 2025; 

Căn cứ Quyết định số 02/QĐ-UBND ngày 03 /01/2024 của UBND xã 

Bộc Nhiêu Về việc phân công phụ trách các ngành, lĩnh vực công tác của Chủ 

tịch, Phó chủ tịch và các thành viên, chuyên môn UBND xã, nhiệm kỳ 2021 - 

2026; 

Theo đề nghị của công chức Văn phòng – Thống kê. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt Kế hoạch công tác năm 2025 và phân công nhiệm vụ chi 

tiết đối với từng cán bộ, công chức của UBND xã Bộc Nhiêu (Có Phụ lục kèm 

theo). 
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Điều 2. Giao cán bộ, công chức xã Bộc Nhiêu 

1. Tùy thời điểm, tiến độ, số lượng công việc và yêu cầu thực tiễn báo cáo 

Trưởng phòng xem xét điều chỉnh tiến độ thực hiện để triển khai thực hiện đảm 

bảo yêu cầu đề ra.  

2. Đối với công việc, nhiệm vụ đột xuất được phân công, các cán bộ, công chức 

chủ động triển khai thực hiện đảm bảo tiến độ, chất lượng và bổ sung vào kế hoạch công 

tác theo quy định. 

Điều 3. Tổ chức thực hiện 

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

2. Công chức Văn phòng – thống kê, cán bộ, công chức UBND xã Bộc Nhiêu 

chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 

- Như điều 3; 

- UBND huyện; (B/c); 

- Phòng Nội vụ; 

- Lưu: VP.  

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Lê Đình Ngà 
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PHỤ LỤC 

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM 2025 VÀ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHI TIẾT  

 ĐỐI VỚI TỪNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CỦA UBND XÃ BỘC NHIÊU 

(Kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày          /02/2025 của Chủ tịch UBND xã) 
 

 TT Công việc 
Công chức 

 thực hiện  
Bộ phận phối hợp  

Thời gian  

hoàn thành 

Tiến độ thực tế 

Trước  

hạn 

đúng 

 hạn 

Quá 

 hạn 

I BỘ PHẬN VĂN PHÒNG - THỐNG KÊ           

  Công việc             

1 
 Quyết định giao chỉ tiêu kinh tế xã hội năm 

2025 
Đường Ngọc Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025       

2 

 Kế hoạch phân công chỉ đạo điều hành  

 các nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội  

năm 2025 

Đường Ngọc Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025       

3 
Xây dựng KH tổ chức HNCBCC người lao 

động 2025 
Đường Ngọc Duy BCH CĐCS xã  Trước 15/01/2025       

4 
Thực hiện các cuộc điều tra, Tổng điều tra 

thống kê trong năm 2025 
Đường Ngọc Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

5 

Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ phát 

triển kinh tế xã hội hàng tháng, nhiệm vụ, 

giải pháp phát triển kinh tế xã hội tháng 

tiếp theo 

Đường Ngọc Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

6 

Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ phát 

triển kinh tế xã hội  

các quý và, nhiệm vụ, giải pháp phát triển 

kinh tế xã hội quý tiếp theo của năm 2025 

Đường Ngọc Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

7 
 Xây dựng tổ chức bầu cử Trưởng xóm  

nhiệm kỳ 2025-2027  
Đường Ngọc Duy VP -TK; UBMTTQ xã 

Theo KH huyện 

ra 
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8 Kế hoạch công tác dân Vận năm  2025 Đường Ngọc Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

9 
Báo cáo công tác dân vận 6 tháng, cả năm 

2025 
Đường Ngọc Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15 quý II       

10 
Báo cáo Công tác Quản lý hội Quý 

I,II,III,IV, cả năm 2025 
Đường Ngọc Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Trước 15 hàng 

tháng, quý 
      

11 

Chuẩn bị các nội dung trình tại kỳ họp 

HĐND 6 tháng đầu năm 2025 (BC KTXH, 

Giải quyết kiến nghị của cử tri, 

TCDGQKNTC, PCTN, Thu chi 

NS,PCTPVPPL...) 

Đường Ngọc Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/6/2025       

12 
Kế hoạch tổ chức hội nghị đối thoại giữa 

Chủ tịch UBND  
Đường Ngọc Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/7/2025       

13 
Chuẩn bị các nội dung trình tại kỳ họp 

thường lệ cuối năm 2025 
Đường Ngọc Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 30/11/2025       

14 

Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ phát 

triển kinh tế xã hội năm 2025 nhiệm  vụ, 

giải pháp phát triển kinh tế xã hội năm 

2026 

Đường Ngọc Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 30/11/2025       

15 
Tổ chức hội nghị đánh giá CBCC năm 

2025 
Đường Ngọc Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

16 

Chuẩn bị các nội dung trình tại kỳ họp 

HĐND thường lệ cuối năm 2025 

 (BC KTXH, Giải quyết kiến nghị của cử 

tri, TCDGQKNTC, PCTN, Thu chi 

NS,PCTPVPPL...) 

Đường Ngọc Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 30/11/2025       

  Công việc           

1 

 Xây dựng kế hoạch Cải cách, kế hoạch 

kiểm soát TTHC, Kế hoạch chuyển đổi số, 

kế hoạch Tiếp công dân, giải quyết đơn thư 

khiếu nại, tố cáo năm 2025 

Lê Đình Nguyên 
Các công chức chuyên 

môn xã 

Trong tháng 

1/2025 
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2 

Hội nghị đánh giá kết quả chỉ số CCHC, 

chỉ số hài lòng năm 2024 và phát động 

phong trào thi đua Chung tay CCHC 2025 

Lê Đình Nguyên 
Các công chức chuyên 

môn xã 

Theo KH huyện 

ra 
      

3 

Báo cáo kết quả CCHC; kết quả kiểm soát 

thủ tục hành chính; báo cáo tiếp công dân 

Quý I năm 2025 

Lê Đình Nguyên 
Các công chức chuyên 

môn xã 

Trước ngày 

17/3/2025 
      

4 
 Hoàn thành rà soát, đơn giải hóa TTHC 

năm 2025  
Lê Đình Nguyên 

Các công chức chuyên 

môn xã 

Trước ngày 

15/4/2025 
      

5 
Tổ chức hội nghị tập huấn công tác chuyển 

đổi số 
Lê Đình Nguyên 

Các công chức chuyên 

môn xã 

Trước ngày 

30/4/2025 
      

6 
 Báo cáo kết quả kiểm tra công vụ 06 tháng 

năm 2025  
Lê Đình Nguyên 

Các công chức chuyên 

môn xã 

Trước ngày 

10/6/2025 
      

7 

 Báo cáo kết quả CCHC; kết quả kiểm soát 

thủ tục hành chính; báo cáo tiếp công dân; 

công tác chuyển đổi số, công tác dân chủ 

cơ sở 06 tháng đầu năm 2025 

Lê Đình Nguyên 
Các công chức chuyên 

môn xã 

Trước ngày 

17/6/2025 
      

8 

Báo cáo kết quả CCHC; kết quả kiểm soát 

thủ tục hành chính; báo cáo tiếp công dân 

Quý III năm 2025 

Lê Đình Nguyên 
Các công chức chuyên 

môn xã 

Trước ngày 

17/9/2025 
      

9 

 Báo cáo kết quả tự kiểm tra CCHC, nâng 

cao hiệu quả quản trị và hành chính công, 

thi đua, khen thưởng năm 2025 

Lê Đình Nguyên 
Các công chức chuyên 

môn xã 

Trước ngày 

25/10/2025. 
      

10 
 Báo cáo kết quả kiểm tra công vụ năm 

2025 
Lê Đình Nguyên 

Các công chức chuyên 

môn xã 

Trước ngày 

10/11/2025 
      

11 

Thực hiện tự đánh giá, xác định Chỉ số 

CCHC, Chỉ số hài lòng về sự phục vụ hành 

chính năm 2025 

Lê Đình Nguyên 
Các công chức chuyên 

môn xã 
Tháng 12/2025       

12 

 Báo cáo kết quả CCHC; kết quả kiểm soát 

thủ tục hành chính; báo cáo tiếp công dân; 

công tác chuyển đổi số, công tác dân chủ 

cơ sở năm 2025 

Lê Đình Nguyên 
Các công chức chuyên 

môn xã 

Tháng 12 năm 

2025 
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II.  BỘ PHẬN TƯ PHÁP - HỘ TỊCH           

  Công việc             

1 Xây dựng Kế hoạch Tư pháp năm 2025 
Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025 x     

2 

Xây dựng kế hoạch Công tác Phổ biến, giáo 

dục pháp luật, hòa giải ở cơ sở; xây dựng 

xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật năm 2025 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 25/01/2025 x     

3 

Xây dựng kế hoạch theo dõi tình hình thi 

hành pháp luật và Quản lý  

về xử lý vi phạm hành chính trên địa bàn xã 

Bộc Nhiêu năm 2025 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025 x     

4 

Xây dựng Công tác kiểm tra, xử lý, rà soát, 

hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật 

năm 2025 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

5 

Xây dựng kế hoach theo dõi tình hình thi 

hành pháp luật trong lĩnh vực trọng tâm, 

liên ngành năm 2025 trên địa bàn xã Bộc 

Nhiêu 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

6 
Xây dựng kế hoạch Công tác phòng, chống 

tham nhũng, tiêu cực năm 2025 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

7 
Báo cáo công tác phòng chống tham nhũng 

quý I,II, III, IV và cả năm 2025 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  
15 hàng tháng       

8 
Báo cáo công tác Tư pháp 6 tháng, năm 

chính thức 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  

15/6 và 15/12 

năm 2025 
      

9 
Báo cáo công tác xử phạt vi phạm hành 

chính 6 tháng, năm chính thức 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  

15/6 và 15/12 

năm 2025 
      

10 

Công tác Phổ biến, giáo dục pháp luật, hòa 

giải ở cơ sở;  

xây dựng xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật 6 

tháng và năm chính thức 

Nguyễn Xuân 

Trường 

Các bộ phận chuyên 

môn  

15/6 và 15/12 

năm 2025 
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III. BỘ PHẬN VĂN HOÁ - XÃ HỘI             

  Công Việc             

1 
Tham mưu tổ chức chương trình "Tết Vì 

người nghèo"  năm 2025  
Nguyễn Văn Duy UBMTTQ xã 

Theo KH huyện 

ra 
      

2 

Kế hoạch và kiểm tra công tác đảm bảo an 

toàn thực phẩm Tết Nguyên đán Ất Tỵ  và 

mùa lễ hội xuân 2025 

Nguyễn Văn Duy 
Trạm y tế, Địa chính 

NN 

Theo KH huyện 

ra 
      

3 
Xây dựng kế hoạch công tác dân tộc, tôn 

giáo năm 2025 
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Trước ngày 

10/01/2025 
      

4 
Xây dựng kế hoạc ngành lao động TBXH 

năm 2025 
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025       

5 Tổ chức chúc thọ mừng thọ NCT năm 2025 Nguyễn Văn Duy Hội NCT xã  Trước 25/02/2025       

6 
Xây dựng kế hoạch công tác Thanh niên 

năm 2025 
Nguyễn Văn Duy Đoàn Thanh niên 

Trước ngày 

30/02/2025 
      

7 

Kế hoạch triển khai công tác bình đẳng 

giới, hoạt động vì sự tiến bộ của  

phụ nữ năm 2025 

Nguyễn Văn Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

8 

Kế hoạch thực hiện Chương trình mục tiêu 

quốc gia giảm nghèo bền vững năm  trên 

địa bàn xã 

Nguyễn Văn Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

9 
Kế hoạch tổ chức kỷ niệm 78 năm ngày 

Thương binh liệt sỹ   
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
trước 28/7/2025       

10 
Xây dựng Kế hoạch rà soát hộ nghèo hộ 

cận nghèo năm 2025  
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 30/11/2025       

11 
Kế hoạch công tác Văn hoá thông tin năm 

2025  
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025 x     

12 

Hướng dẫn công tác tuyên truyền các hoạt 

động mừng Đảng, mừng xuân, tuyên truyền 

đại hội Đảng bộ các cấp  

Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn, 

 Trạm y tế 

Theo KH huyện 

ra 
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13 
Báo cáo kết quả tổ chức các hoạt động 

Mừng Đảng, mừng Xuân 2025  
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

14 

Kế hoạch thực hiện phong trào "Toàn dân 

đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa" trên 

địa bàn xã năm 2025  

Nguyễn Văn Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

15 

Kế hoạch tuyên truyền các hoạt động chào 

mừng kỷ niệm 135 năm ngày sinh Chủ tịch 

Hồ Chí Minh (19/05/1890-19/05/2025); 78 

năm Trung ương Đảng, Chính phủ, Chủ 

tịch Hồ Chí Minh về ATK lãnh đạo cuộc 

kháng chiến chống thực dân Pháp 

(20/05/1947-20/05/2025 

Nguyễn Văn Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

16 

Kế hoạch tổ chức các hoạt động tuyên 

truyền chào mừng kỷ niệm 80 năm Ngày 

Cách mạng tháng Tám thành công 

(19/08/1945-19/08/2025) và Quốc khánh 

nước CHXHCNVN (02/09/1945-

02/09/2025) 

Nguyễn Văn Duy 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

17 
Kế hoạch bình xét danh hiệu gia đình văn 

hóa, xóm, cơ quan văn hóa  
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

18 
Xây dựng Kế hoạch tổ chức Đại hội TDTT 

lần thứ VII năm 2025 
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Tháng 2       

19 
Xây dựng kế hoạch công tác Gia đình và 

PCBLGĐ năm 2025 
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Tháng 3       

20 
Xây dựng kế hoạch tuyên truyền hưởng 

ứng Ngày Gia đình Việt Nam 
Nguyễn Văn Duy 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Tháng 6       

  Công việc             

1 
Kế hoạch phát triển đối tượng tham gia 

BHXH tự nguyện năm 2025  
Lê Đình Huân 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
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2 
Kế hoạch Chăm sóc và bảo vệ trẻ em năm 

2025  
Lê Đình Huân CB KCT phụ trách 

Theo KH huyện 

ra 
      

3 
Kế hoạch hưởng ứng Tháng hành động về 

an toàn, vệ sinh lao động năm 2025  
Lê Đình Huân 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

4 
Kế hoạch triển khai tháng hành động vì trẻ 

em năm 2025  
Lê Đình Huân CB KCT phụ trách 

Theo KH huyện 

ra 
      

5 Kế hoạch tổ chức các hoạt động hè 2025  Lê Đình Huân CB KCT phụ trách 
Theo KH huyện 

ra 
      

IV.  BỘ PHẬN ĐỊA CHÍNH - NN-XD-MT             

  Công Việc           

1 Xây dựng kế hoạch sử dụng đất năm 2025  Trần Văn Quang 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

2 

Xây dựng kế hoạch kiểm tra và xử lý các 

trường hợp vi phạm đất đai, đặc biệt là 

những trường hợp đổ đất làm nhà xuống 

ruộng 

Trần Văn Quang 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 30/02/2025       

3 Thống kê kiểm kê đất đai năm 2025 Trần Văn Quang 
Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

4 

Hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục hành 

chính như:  

Cấp GCNQSD đất lần đầu: Cấp đổi, cấp lại 

GCNQSD đất; Chuyển quyền, chuyển đổi, 

chuyển nhượng, tặng cho, thừa kế sử dụng 

đất và các đăng ký biến động khác. Đặc 

biệt tập trung giải quyết những hồ sơ không 

đủ điều kiện cấp giấy, cấp đổi GCN tồn 

đọng từ Dự án. Cập nhận cũng như chỉnh lý 

đầy đủ về biến động đất đai, hồ sơ địa 

chính theo quy định của pháp luật 

Trần Văn Quang 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Thường xuyên       
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5 

Tập trung tuyên truyền vận động và hướng 

dẫn các hộ gia  

đình, cá nhân đăng ký chuyển mục đích sử 

dụng đất năm 2025 theo kế hoạch đề ra 

Trần Văn Quang 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Thường xuyên       

14 
Xây dựng kế hoạch giải toả lòng lề đường 

2025 
Trần Văn Quang 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

15 
Xây dựng kế hoạch bảo trì đường bộ do xã 

quản lý 2025 
Trần Văn Quang 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

16 

Triển khai công tác thu hồi đất do nhân dân 

hiến trả đất cho  

nhà nước để thực hiện các  

công trình NTM trên địa bàn 

Trần Văn Quang 
Các bộ phận chuyên 

môn  
01/12/2025       

  Công Việc           

1 
Chỉ đạo tăng cường công tác vệ sinh môi 

trường trước tết Nguyên Đán 
Trần Thị Thắng 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025 x     

2 
Kế hoạch tiêm phòng cho đàn vật nuôi năm 

2025 
Trần Thị Thắng 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH của 

huyện 
      

3 
Xây dựng Phương án sản xuất Nông - Lâm 

nghiệp 2025  
Trần Thị Thắng 

Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025 x     

4 
Xây dựng kế hoạch phòng chống thiên tai, 

tìm kiếm cứu nạn năm 2025 
Trần Thị Thắng 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

5 Xây dựng kế hoạch tết trồng cây năm 2025 Trần Thị Thắng 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Trước 15/01/2025 x     

6 
Xây dựng Kế hoạch ATTP trong ngành 

Nông nghiệp 
Trần Thị Thắng 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

7 
Xây dựng kế hoạch điều tra chỉ số nước 

sạch 2025 
Trần Thị Thắng 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
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8 

Hướng dẫn các cơ sở sơ chế lâm sản, các 

hộ gia đình cá nhân có trang trại, gia trại 

chăn nuôi thực hiện đăng ký bảo vệ môi 

trường đơn giản theo quy định của pháp 

luật, làm đơn đăng ký kê khai chăn nuôi 

ban đầu 

Trần Thị Thắng 
Các bộ phận chuyên 

môn  
Thường xuyên       

9 
Xây dựng kế hoạch hưởng ứng ngày môi 

trường thế giới 05/6 
Trần Thị Thắng 

Các bộ phận chuyên 

môn  

Theo KH huyện 

ra 
      

V. BỘ PHẬN TÀI CHÍNH KẾ - TOÁN             

  Công Việc           

1 

 - Trình đề nghị Phòng Tài chính - Kế 

hoạch thẩm định dự toán năm 2025, dự 

toán đã được HĐND xã quyết định  

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/1/2025       

2 
 - Kế hoạch điều hành thu chi ngân sách 

năm 2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/1/2025       

3 
 - Đối chiếu dự toán, tiền gửi, đối chiếu chi 

với Kho bạc Nhà nước năm 2024 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/1/2025       

4 
 - Công khai tình hình thực hiện dự toán 

NSNN quý 4/2024  
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 14/01/2025       

5 
 - Phân bổ dự toán năm 2025 đã được 

HĐND xã phê chuẩn 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/01/2025       

6 
 - Công khai dự toán ngân sách đã được 

HĐND xã phê chuẩn 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/01/2025       

7 

 - Dự thảo quy chế chi tiêu nội bộ; quy chế 

chi tiêu các quỹ tài chính ngoài ngân sách 

năm 2025 trình phê duyệt và ban hành 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/01/2025       

8 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 01/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/01/2025       
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9 

 - Báo cáo biên lai thu phí, lệ phí quý 

4/2024, Báo cáo kiểm kê các loại ấn chỉ với 

cơ quan Thuế 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/01/2025       

10 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy         

11 

 - Đối chiếu dự toán, đối chiếu chi; đối 

chiếu rút chuyển giao; đối chiếu tồn quỹ 

với Kho bạc Nhà nước năm 2024 (hết thời 

gian chỉnh lý quyết toán) 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/2/2025       

12 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 

01/2025; tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 

01/2025 để chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/2/2025       

13 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 02/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/02/2025       

14 

 - Xây dựng Quyết định, kế hoạch về 

chương trình thực hành tiết kiệm chống 

lãng phí năm 2025 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 28/02/2025       

15 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy         

16 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 

02/2025;  tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 

02/2025 để chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/3/2025       

17 
 - Báo cáo quyết toán ngân sách xã  năm 

2024 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/3/2025       

18 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 3/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/3/2025       

19 
 - Báo cáo quyết toán thuế TNCN năm 

2024 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/3/2025       
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20  - Báo cáo quyết toán thu phí năm 2024 Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/3/2025       

21 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy         

22 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 3/2025; 

tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 3/2025 để 

chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/4/2025       

23 
 - Đối chiếu dự toán, đối chiếu chi với Kho 

bạc Nhà nước quý 1/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/4/2025       

24 
 - Công khai tình hình thực hiện dự toán 

NSNN quý 1/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/4/2025       

25 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 4/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/4/2025       

26 

 - Báo cáo biên lai thu phí, lệ phí quý 

1/2025; kê khai thuế thu nhập cá nhân quý 

1/2025 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/4/2025       

27 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy         

28 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 4/2025;  

tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 4/2025 để 

chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/5/2025       

29 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 5/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/5/2025       

30 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy         

31 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 5/2025;  

tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 5/2025 để 

chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/6/2025       
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32 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 6/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/6/2025       

33 

 - Báo cáo thực hành tiết kiệm chống lãng 

phí 6 tháng đầu năm, phương hướng nhiệm 

vụ 6 tháng cuối năm 2025 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 25/6/2025       

34 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy         

35 
 - Kiểm kê biên lai, ấn chỉ 6 tháng đầu năm 

2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 5/7/2025       

36 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 6/2025;  

tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 6/2025 để 

chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/7/2025       

37 
 - Đối chiếu dự toán, đối chiếu chi với Kho 

bạc Nhà nước quý 2/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/7/2025       

38 
 - Báo cáo biên lai thu phí, lệ phí quý 

2/2025; kê khai thuế TNCN quý 2/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/7/2025       

39 

 - Công khai tình hình thực hiện dự toán 

NSNN quý 2/2025 và 6 tháng đầu năm 

2025 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/7/2025       

40 

 - Tổng hợp báo cáo tình hình thực hiện dự 

toán Ngân sách 6 tháng đầu năm 2025; báo 

cáo tổng quyết toán ngân sách xã năm 2024 

trình HĐND xã. 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/7/2025       

41 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 7/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/7/2025       

42 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý           
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43 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 7/2025;  

tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 6/2025 để 

chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/8/2025       

44 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 8/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/8/2025       

45 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy         

46 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 8/2025;  

tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 7/2025 để 

chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/9/2025       

47  - Xây dựng dự toán ngân sách năm 2026 Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/9/2025       

48 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 9/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/9/2025       

49 
 - Báo cáo thực hành tiết kiệm chống lãng 

phí 9 tháng năm 2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 25/9/2025       

50 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 9/2025;  

tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 9/2025 để 

chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/10/2025       

51 
 - Báo cáo quyết toán biên lai thu phí, lệ phí 

quý 3/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/10/2025       

52 
 - Đối chiếu dự toán, đối chiếu chi với Kho 

bạc Nhà nước quý 3/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/10/2025       

53 
 - Công khai tình hình thực hiện dự toán 

NSNN quý 3/2025 và 9 tháng năm 2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/10/2025       



16 

54 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 10/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/10/2025       

55 

 - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo 

chuyên môn và các nhiệm vụ do thủ trưởng 

đơn vị phân công 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy         

56 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 

10/2025;  tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 

10/2025 để chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/11/2025       

57 
 - Đối chiếu tiền gửi, dự toán 11 tháng năm 

2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 10/11/2025       

58 

 - Rà soát tình hình thực hiện dự toán NS 

năm 2025, trình điều chỉnh dự toán năm 

2025  

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 14/11/2025       

59 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 11/2025 
Ma Thị Tý Lê Công Hoàn 20/11/2025       

60 

 - Đối chiếu tiền gửi, tồn quỹ tháng 

11/2025;  tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 

11/2025 để chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý 
Lưu Ngọc Huy 

 Lê Đình Nguyên 
10/12/2025       

61 

 - Tổng hợp báo cáo tình hình thực hiện dự 

toán Ngân sách năm 2025; dự toán thu - chi 

ngân sách năm 2026 trình HĐND xã. 

Ma Thị Tý 
Lưu Ngọc Huy; Lê 

Công Hoàn 
15/12/2025       

62 

 - Công khai dự toán ngân sách năm 2026 - 

Dự toán trình HDND; công khai tình hình 

thực hiện dự toán năm 2025 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/12/2025       

63 
 - Báo cáo thực hành tiết kiệm chống lãng 

phí năm 2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 15/12/2025       
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64 
 - Thanh toán lương, phụ cấp và các khoản 

chi thường xuyên khác tháng 12/2025 
Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 20/12/2025       

65 

 - Đối chiếu với cơ quan BHXH về tình 

hình tăng giảm hệ số đóng BH trong năm;  

tổng hợp số thu phí, lệ phí tháng 12/2025 

để chuyển vào thu NS 

Ma Thị Tý Lưu Ngọc Huy 31/12/2025       

  Công Việc Lưu Ngọc Huy         

1 

Nghiệm thu đưa vào sử dụng các công trình 

năm 2024 và 

 phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành 

Lưu Ngọc Huy BQL các dự án xã 
Trước ngày 

31/03/2025 
      

2 

Nghiệm thu hết thời gian bảo hành đối với 

các công trình năm 2023; 

 giải ngân kinh phí bảo hành 

Lưu Ngọc Huy BQL các dự án xã 
Trước ngày 

30/4/2025 
      

3 
Khảo sát thiết kế các công trình xây dựng 

năm 2025 
Lưu Ngọc Huy BQL các dự án xã 

Trước ngày 

30/5/2025 
      

4 

Hoàn thiện hồ sơ trình các cấp có thẩm 

quyền phê duyệt  

và tổ chức lựa chọn đơn vị thi công  

Lưu Ngọc Huy BQL các dự án xã 
Trước ngày 

30/6/2025 
      

5 

Tổ chức thi công các công trình, nghiệm 

thu giai đoạn lên khối 

 lượng và giải ngân vốn năm 2025 

Lưu Ngọc Huy BQL các dự án xã Trước 31/12/2025       

VI. QUÂN SỰ             

  Công Việc           

1 
Tham mưu ban hành Nghị quyết lãnh đạo 

nhiệm vụ QPQS địa phương,  
Lê Công Hoàn   

Trước ngày 

15/02/2025 
x     
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2 
Kế hoạch công tác QPQS địa phương; KH 

công tác giáo dục QP&AN 
Lê Công Hoàn   

Theo KH huyện 

ra 
      

3 
Kế hoạch công tác Phòng không nhân dân 

năm 2025 
Lê Công Hoàn   

Theo KH huyện 

ra 
      

4 

Kế hoạch đảm bảo ANTT bảo vệ, trực sẵn 

sàng chiến đấu 

 bảo vệ 95 năm thành lập Đảng và Tết 

Nguyên đán 2025  

Lê Công Hoàn Công an xã Trước 05/01/2025 x     

5 
Tổ chức gặp mặt cho tân binh lên đường 

nhập ngũ và giao, quân năm 2025  
Lê Công Hoàn Hội đồng NVQS xã 

Trước ngày 

13/02/2025 
x     

6 Báo cáo công tác tuyển quân năm 2025 Lê Công Hoàn Hội đồng NVQS xã 
Theo KH huyện 

ra 
      

7 

Rà soát, xây dựng kế hoạch đăng ký NVQS 

lần đầu cho nam Thanh niên đủ 17 tuổi 

trong năm 

Lê Công Hoàn Hội đồng NVQS xã 
Theo KH huyện 

ra 
      

8 

Kế hoạch xây dựng lực lượng dân quân tự 

vệ và lực lượng dự bị động viên 

năm 2025 

Lê Công Hoàn   
Theo KH huyện 

ra 
      

9 

Kế hoạch đảm bảo ANTT bảo vệ, trực sẵn 

sàng chiến đấu 

 bảo vệ 50 năm ngày giải phóng Miền Nam 

và Quốc tế lao động 01/5 

Lê Công Hoàn 
 

Theo KH huyện 

ra 
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10 
Xây dựng kế hoạch, chuẩn bị các mô hình 

học cụ cho huấn luyện dân quân năm 2025 
Lê Công Hoàn Hội đồng NVQS xã 

Theo KH huyện 

ra 
      

11 

Xây dựng Kế hoạch khám sơ tuyển sức 

khoẻ nghĩa vụ Quân sự và nghĩa vụ Công 

an nhân dân năm 2026  

Lê Công Hoàn Trạm y tế, Công an xã 
Theo KH huyện 

ra 
      

12 
Xây dựng các văn bản kế hoạch cho diễn 

tập năm 2025 
Lê Công Hoàn UBND xã 

Theo KH huyện 

ra 
      

13 

Kế hoạch đảm bảo ANTT bảo vệ, trực sẵn 

sàng chiến đấu 

 bảo vệ ngày 19/8  và Quốc khánh 

02/9/2025 

Lê Công Hoàn Công an xã Trước 02/9/2025       

14 

Kế hoạch đảm bảo ANTT bảo vệ, trực sẵn 

sàng chiến đấu 

 bảo vệ 81 năm ngày thành lập QĐNDVN  

và 36 năm ngày hội QPTD 

Lê Công Hoàn Công an xã Trước 22/12/2025       

15 
Tổng kết công tác QPQS địa phương năm 

2025 
Lê Công Hoàn Hội đồng NVQS xã 

Theo KH huyện 

ra 
      

VII CÔNG AN             

  Công Việc Hoàng Mai Trung         

1 

Xây dựng kế hoạch đảm bảo an toàn, an 

ninh trật tự, đấu tranh trấn áp tội phạm bảo 

vệ tết Nguyên Đán năm 2025 

Hoàng Mai Trung 
UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Trước 05/01/2025       
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2 
Xây dựng kế hoạch đảm bảo an toàn giao 

thông năm 2025 
Hoàng Mai Trung 

UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

3 
Xây dựng kế hoạch phòng cháy chữa cháy 

2025 
Hoàng Mai Trung 

UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

4 
Kế hoạch công tác cai nghiện ma túy trên 

địa bàn xã năm 2025  
Hoàng Mai Trung 

UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

5 
Kế hoạch tổ chức Ngày hội toàn dân bảo vệ 

an ninh Tổ quốc năm 2025  
Hoàng Mai Trung 

UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

6 

Kế hoạch tổ chức các hoạt động Tháng 

hành động phòng, chống ma túy 2025 trên 

địa bàn xã 

Hoàng Mai Trung 
UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

7 

Báo cáo sơ kết công tác phòng, chống tội 

phạm; phòng, chống mua bán  

người; phòng chống ma túy 6 tháng đầu 

năm 2025 

Hoàng Mai Trung 
UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

8 
Ban hành kế hoạch triển khai nhiệm vụ của 

BCĐ đề án 06 về chuyển đổi số 
    Theo KH cấp trên       
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9 
Tăng cường cấp tài khoản  định danh điện 

tử cho cơ quan, tổ chức 
Hoàng Mai Trung 

UBND, các cơ quan 

trên địa bàn xã 
Theo KH cấp trên       

10 

Kế hoạch triển khai và báo cáo kết quả khai 

thực hiện các hoạt động hưởng ứng "Ngày 

toàn dân phòng, chống mua bán người" 

năm 2025  

Hoàng Mai Trung 
UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

11 
Báo cáo kết quả thực hiện Tháng hành 

động phòng, chống ma túy năm 2025 
Hoàng Mai Trung 

UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

12 

Báo cáo tổng kết công tác phòng, chống tội 

phạm; tệ nạn xã hội và Xây dựng phong 

trào toàn dân bảo vệ an ninh Tổ quốc năm 

2025  

Hoàng Mai Trung 
UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

13 

Kế hoạch tổ chức Hội nghị tổng kết phòng, 

chống tội phạm; tệ nạn xã hội và xây dựng 

phong trào toàn dân bảo vệ an ninh Tổ 

quốc năm 2025 và triển khai kế hoạch công 

tác năm 2026  

Hoàng Mai Trung 
UBND, Tổ ANTTCS 

11 xóm 
Theo KH cấp trên       

        

 

Ghi chú: Ngoài những nội dung trọng tâm nêu trên, chương trình công tác năm 2025 được bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp với yêu cầu lãnh 

đạo, chỉ đạo của của UBND huyện 

 và tình hình cụ thể của địa phương 
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