UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA BA DINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 01/2025/QD-UBND " Ba Dinh, ngay 01 thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhén din
Xa Ba Dinh, nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA BA DINH

Cén cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phirong s6 72/2025/QH15;
Can cur Nghz quyet s6 76/2025/ UBTVQHI5 ngay 14/4/2025 cia Uy ban
Thuong vu Quéc héi vé sap xép don vi hanh chinh ndm 2025;

Can cir Nghi quyet 56 202/2025/QH15 ngay 12/6/2025 ciia Quoc héi vé sip
xép don vi hanh chinh cdp tinh;

Can cu Nghz quyet 50 1 6 77/NQ— UBTVQHI5 ngay 1 6/6/2025 ciia Uy ban
Thuong vu Quéc hi vé viée sap xép cdc don vi hanh chinh cdp xd ciia tinh Quang
Ngdinam 2025;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt sé 64/2025/QHI A}

Can cir Quyét dinh sé 45/2018/0D-TTg ngay 09/11/2018 ciia Thi tuéng
Chinh phu ban hanh ' quy dinh ché dg hop trong hoat dong qudn by, diéu hanh cia
co quan thugc hé thong hanh chinh Nha nuée;

Can cir Nghl dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chitc cde co quan chuyén mon thugc UBND tinh, thanh phé truc thuéc
trung wong va UBND xa, xd, ddc khu thugc tinh, thanh phé thudc thanh phé truc
thugce trung wong;

Can cik nghi quyét sé 01/N O-HDND, ngay 01/7/2025 ciia HPND xd Ba Dinh
vé viéc thanh lgp T rung tam Phuc vu hanh chinh céng thuéec UBND xd Ba Dinh;

Cén cik nghi quyét s6 02/NO-HDND, ngay 01/7/2025 cuia HPND xé& Ba Dinh
vé viée thanh Idp cdc phong chuyén mon thuée UBND xd Ba Dinh,

Theo dé nghi ciia Chanh Viin phong Hoi dong nhan ddn va Uy ban nhdn dén
xd Ba Dinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cta Uy ban
nhin dan x4 Ba Dinh, nhiém ky 2021-2026

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2025.



1

Diéu 3. Chu tich, cc Phé Chi tich, Uy vién UBND x4, Thu trudng céc co
quan, don vi thuéc UBND x4 va céc co quan, t6 chirc, ca nhan ¢ quan hé lam viéc
voi UBND x4 chiu trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; i

- UBND tinh Quang Ngii (b/c);

- S& Tu phap tinh Quang Ngii;

- TT. Pang uy x4 Ba Dinh (b/c);

- Ban Thudng vu Pang iy xi Ba Dinh;

- TT. HDND x3 Ba Dinh (b/c);

- BTT. UBMTTQVN x2 Ba Dinh;

- Ban Xay dung Pang;

- VKSND, TAND, CCTHADS khu vuc;
- Céng TTDT;

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BA DINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
an nhan din xa Ba Dinh, nhiém ky 2021-2026
&m theo Quyét dinh s6 01/2025/0D-UBND
g2/ Indim 2025 ciia Uy ban nhan dén xé Ba Dinh)

) Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché dd trach nhiém, 18 16 1am viéc,
trinh tu gidi quyét cong viéc va quan hé cong tac cua Uy ban nhéan dén (sau day
viét tat la UBND) x4 Ba Dinh.

2. Chu tich, Pho Chu tich, iy vién UBND x&, Trudng cic phong chuyén
mén, don vi su nghiép thuéc UBND x4 (sau day goi chung 14 co quan, don vi) va
cic co quan, td chiic, c4 nhan cé quan hé lam viéc v6i UBND x4 chiu su diéu
chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic td chire va hoat dong ciia UBND xa

1. Tuén thu Hién phap va phap luat, quén ly xa hoi bang phép luat, thuc hién
nguyén tac tap trung dén chu di ddi véi dé cao vai tro trach nhiém c4 nhan ctia Cha
tich, cic Phé Chu tich UBND xi va timg Uy vién UBND x4 .

2. Giai quyét cong viée theo quy dinh ciia phép luét, ding tham quyén va
pham vi trach nhiém dugc giao, su chi dao, diéu hanh ciia UBND tinh, Cha tich
UBND tinh; bao ddm sy lanh dao ctia Pang uy, sur giam sat cia Hoi dé‘mg nhan dan
(sau day viét tit 1a HDND) x4, su phéi hop véi Uy ban Mt tran T qubc Viét
Nam x4.

3. Trong phan cong gidi quyét céng viée, mbi viéc chi giao cho mét ngudi
phu trach va chiu trach nhiém chinh, néu cong viée duoc giao cho co quan, don vi
thi ngudi dimg dau co quan, don vi phai chiu trach nhiém chinh. Pon vi cht tri ¢6
quyén yéu ciu cac don vi ¢6 lién quan trao d6i, cung cap théng tin trong giai quyét
cong viée. Thu truéng co quan, don vi, ¢4 nhan dugce giao cong viéc phai chiu
trach nhiém vé tién do, chét luong va két qua giai quyét céng viée duoc giao.

4. Bao dam tuén thi nguyén tic; trinh ty, thu tuc va thoi gian gidi quyét
cong viée theo ding quy dinh cta phdp luat, Quy ché lam viéc cua Dang uy,
chuong trinh, ké hoach va Quy ché 1am viéc nay. Phat huy nang luc, tinh sing tao,
sO trudng cla can b, cong chire, vién chirc, chip hanh ky luét, ky cuong hanh
chinh; dé cao sur phéi hop céng tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viée va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phép luat quy
dinh; cap dudi phuc tung sy lanh dao, chi dao cua cip trén.
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5. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, y thirc, trach nhiém phuc vu
Nhén dan, chiu su gidm sét ciia Nhan dan.

6. Thuc hién phan cép, Gy quyén hop ly cho céc co quan chuyén mén theo
quy dinh cua phép luat, bao dam su quan ly théng nhét cia UBND x4; dong thoi
phét huy tinh chu dong, trach nhiém, sang tao cua chinh quyén dia phuong, cic
co quan dugc phén cép, iy quyén trong viéc thuc hién cac nhiém vu quéan ly nha
nudc.

Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Trach nhi€¢m, pham vi gidi quyét cong viéc cia UBND xi

UBND x4 giai qqyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vu, quyén han quy
dinh tai Diéu 22 Lu4t T6 chitc chinh quyén dia phuong nim 2025

1. Xay dyng, trinh Hoi déng nhan dan cling cap xem xét ban hanh nghi quyét
dé thuc hién nhiém vu, quyén han quy dinh tai diém a, diém b khoan 1, cac diém a,
b, ¢, d khodan 2, céc khoan 3, 4, 5, 6 va 7 Pidu 21 Luat TS chac chinh quyén dia
phuong nam 2025 va t6 chic thuc hién nghi quyét cua Hoi ddng nhan dan cung
cép.

2. T6 chirc thi hanh Hién phap, phap luat, van ban cta co quan nha nuéc cap
trén va nghi quyét cia Hoi dong nhan déan cung cAp trén dia ban; bio dam diéu kién
vé co s& vét chét, ngué“)n nhan luc va cac ngu&“)n Iue can thiét khac dé thi hanh Hién
phap va phap luét trén dia ban.

3. Thuc hién quan ly hanh chinh nha nudc trén dia ban, bao dam nén hanh
chinh théng nhét, théng sudt, lién tuc, hiéu luc, hiéu qua, dan chu, phép quyén,
chuyén nghiép, quén trj hién dai, trong sach, cong khai, minh bach, phuc vu Nhan
dan va chiju sy kiém tra, gidm sét ctia Nhan dén.

4. Quyét dinh phan b, giao dy toan chi déi véi cc khoan chua phan bd chi
tiét; quyet dinh diéu chinh dy toan ngan sch cap minh va céc ndi dung khéc theo
quy dinh cua phép luét vé ngan sach nha nude.

5. Quy dinh nhiém vu, quyén han cua co quan chuyén mon, té chitc hanh
chinh khéc thugc Uy ban nhan dén c4p minh; quyét dinh thanh 1ap, t6 chirc lai, thay
ddi tén goi, giai thé, quy dinh t§ chirc bd mdy, nhiém vy, quyén han cta don Vi su
nghiép cong 1ap thugc Uy ban nhan dan cap minh theo quy dinh cua phap luét.

6. Quan ly bién ché can b, cdng chuc trong cdc co quan hanh chinh ctia chinh
quyén dia phuong cép minh, sé luong ngudi lam viéc huéng luong tir ngan sich
nha nudc trong cac don vi sy nghiép cong 1ap thudc pham vi quan ly; thuc hién
quan ly tb chie, hoat dong cua luc lugng tham gia bao vé an ninh, trat tu ¢ co sé,
nguoi hoat dong khong chuyén trach trén dia ban theo quy dinh cua phéap luat va
phan cép cta co quan nha nudc cap trén. -
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7. Quyét dinh theo thdm quyén cac quy hoach chi tiét cua cap minh; thuc hién
lién két, hop téc gitta cac don vi hanh chinh cip x4 theo quy dinh cta phap luat.

8. Ban hanh Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhén dan cap minh.

9. Ban hanh quyet dinh va cc van ban hanh chinh khac v& nhiing vén d
thudc nhiém vu, quyén han ctia minh; bai b, sta doi, bo sung, thay thé vin ban do
minh ban hanh khi xét thay khéng con phu hop hoic trai phéap luét.

10. Thyc hién nhiém vy, quyén han duoc phan cip, ty quyén va cac nhiém
vy, quyén han khac theo quy dinh cta phap luét.

Diéu 4. Cich thic gidi quyét cong viée ciia UBND xi

1. Théo ludn tap thé va biéu quyét timg vn dé tai phién hop UBND x4
thuong ky hodc hop dé giai quyét cong viée phat sinh dot xuét.

2. D6i v6i mét s6 van dé do yéu ciu cép bach, khong thé td chire duoc phién
hop UBND x4 hoic khéng nhét thiét phai té chic thao luén, biéu quyét tai phién
hop UBND x4, Chd tich UBND xa quyét dinh viéc biéu quyét cta thanh vién
UBND bing hinh thitc giri phiéu ghi ¥ kién va chi dao Van phong HDND va
UBND xa giri toan b hé so va Phiéu ghi y kién dén timg thanh vién UBND xa dé
lay y kién. Hd so va Phiéu ghi y kién duoc giri bing van ban gidy hoic giri ban file
dién tr trén hé thong pham mém quan ly van ban cia UBND x4 dén dia chi cta
cdc thanh vién UBND xa dé l4y y kién. K& tir thoi diém nhén dugc Phidu ghi ¥
kién, céc thanh vién UBND x4 phai ¢6 ¥ kién biéu quyét theo thoi han dugc quy
dinh trong Phiéu ghi ¥ kién, sau thoi han nay cac thanh vién UBND x3 khong g
lai Phiéu ghi y kién thi coi nhur déng ¥ va chiu trach nhiém véi UBND X v& cée
ndi dung di dong y. ;

3. Céc Quyét dinh ciia tap thd UBND xa dugc thong qua khi dugc qué nira tong
s6 thanh vién UBND x4 biéu quyét tén thanh, cac thanh vién UBND x4 dugc thao
luén dan chu va c6 quyén bao luu y kién nhung phai thuc hién theo quyét dinh cta
UBND x4. Néu s6 phiéu ddng y va khéng déng y bing nhau thi quyét dinh theo y
kién ma Cha tich UBND x4 biéu quyét.

4. Truong hop biéu quyét bing hinh thirc giti Phiéu ghi y kién thi:

a) Néu qua nira sé thanh vién UBND xi déng ¥, Van phong HPND va
UBND x4 trinh Chui tich UBND x4 ban hanh;

b) Néu chua dugc qua nira sé thanh vién UBND xi ddng y, Vin phong
HDND va UBND xa bdo cédo Chu tich UBND xi quyét dinh viéc dua van d2 ra
phién hop UBND x& gan nhét dé théo luan thém;

¢) Chu tich UBND x4 phai théng bao két qua bidu quyét (bang hinh thirc gt
Phiéu ghi ¥ kién) tai phién hop UBND x4 gin nhét,

5. Trong truong hop cp bach thi Chu tich UBND x4 chi l4y v kién cac Phé
Chu tich UBND xa dé quyét dinh va béo cdo két qua véi UBND xi tai phién hop
gan nhat.
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6. UBND x4 phén cong Chu tich UBND xa thay mat 'UBND xi xem X¢ét,
quyét dinh nhing van dé dot xuat cAp bach can phai xir ly gép thuge thdm quyen
cia UBND x4 ho#c nhiing van de da dugc UBND x4 thong nhéit vé nguyén tac;
béo cao UBND x4 tai phién hop gan nhét.

7. Do1 véi nhitng van dé da duoc. phap luat chuyén nganh quy dinh cu thé,
chi tiét vé trinh ty, thi tuc, thoi gian giai quyét va duge cong bd cong khai theo
quy dinh vé giai quyét thii tuc hanh chinh, thi Cha tich, cac Pho Chu tich UBND
xa phu trach nganh, linh vuc truc tiép chi dao xem xét, quyét dinh va chiu trach
nhiém trudc phap luét, truéc UBND x4 vé quyét dinh ctia minh va phai thong tin,
bdo cdo thanh vién UBND x4 biét bang hinh thirc phu hop (biang vin bén riéng
hodc théng qua viéc gui van ban chi dao, gidi quyét cua Chii tich, cdc Phé Chil
tich UBND xa dén cdc Uy vién UBND xa hodc bdo cdo UBND xd tai phién hop
gan nhat).

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Chi tich UBND
Xa

1. Chu tich UBND x4 lanh dao va diéu hanh cong viéc cua UBND x3, cac uy
vién UBND x4, cac phong chuyén mén cia UBND xa va giai quyét tat ca cac cong

viéc dugc quy dinh tai Diéu 23 Luét Té chirc chinh quyen dia phuong nam 2025 va

nhitng van & khac ma phép lut quy dinh thudc thdm quyén cta Chu tich UBND
X4.

Chu tich UBND xa chju trach nhiém c4 nhén truéc UBND x4, HDND X4,
UBND tinh, Chu tich UBND tinh; dong thoi cung cac Uy vién UBND x4 chiu trach
nhiém tap thé vé& hoat dong ctia UBND x4 truéc HPND x4 va truée UBND tinh
theo quy dinh cua phdp luét.

2. Chu tich UBND xd phén c6ng céng tac cho cac Pho Chu tich UBND x4 va
cac Uy vién UBND; khi cin thiét, Chu tich UBND x3 diéu chinh viéc phan cong
cdng tac gitra Chu tich, Phé Chu tich va cac Uy vién UBND.

3. Chu tich UBND xa truc tiép chi dao giai quyet hodc giao cho Phé Chi tich
UBND xa chi dao giai quyet nhing van d8 lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc trén
dia ban. Truong hop can thiét, Chu tich UBND x4 c6 thé thanh lap cac t6 lién
nganh dé tu van, tham muu gitp Chu tich UBND x4i chi dao giai quyét dbi véi mot
s0 van dé phirc tap, quan trong lién quan dén nhiéu linh vue, nhidu nganh.

4. Khi m¢t Pho Chu tich UBND x4 di ving, Chu tich UBND x4 truc tiép giai

quyét hozc phén cong Ph6 Chu tich UBND x4 khéc giai quyét thay Pho Chu tich
UBND x4 da di vang.

5. Trong truong hop xét thay can thlet vi tinh chét quan trong, cép bach cua
cong viée, Chi tich UBND x4 c6 thé truc tiép chi dao xir ly cong viéc da phan cong
cho Ph6 Chu tich UBND x4 va cong viéc thude nhiém vy, thAm quyén ctia nguoi

ding dau céc phong chuyén mén, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thudc
UBND xa.

6. Trong qua trinh giai quyét cong viéc theo thim quyeén, vi tinh chét cong
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viéc quan trong cip bach, Chu tich UBND xa ldy y kién tham gia clia cac dong
chi Phé Chu tich UBND x4 trude khi quyét dinh.

7. Uy quyén cho Phé Chu tich UBND x3 va cac Uy vién UBND chu tri lam
viéc voi lanh dao céc phong chuyén mén, co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan
dé tong hop céc van @ thudc thAm quyén cta Cha tich UBND x@ ma céc phong
con ¢6 ¥ kién khéc nhau, trinh Chd tich UBND xa quyét dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Chi tich
UBND xa

1. Mbi Phé Chu tich UBND x3 duoc Chi tich UBND xi phan cong phu trach
mot s6 linh vuc cong tac chuyén mén cu thé; chi dao va theo ddi hoat dong cua mét
56 phong chuyén mén, co quan, don vi. Cac Phé Chu tich UBND x& dugc st dung
quyén han cua Chu tich UBND x4, thay mat Chi tich UBND xa khi giai quyét
cdng viéc thudc linh vuc phén cong va chiu trach nhiém trude Chu tich UBND xi
va trudce phép luat.

Phé Chu tich UBND x4 chiju trach nhiém c4 nhan vé c6ng téc cia minh trude
Pang uy, HDND, UBND x4, Chu tich UBND xa va trudc phap luat; dong thoi,
cung cac thanh vién khéc ctia UBND x4 chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua
UBND x4 tru6c HDND x4 va truéc UBND tinh va Chu tich UBND tinh.

2. Trong pham vi, linh vuc dugc phan céng, Phé Chi tich UBND x3 c6
nhiém vu va quyén han sau:

a) Trién khai Nghi quyet Chi thi cia Bang ty, HDND x4; Quyét dinh, cua
UBND x3; Chi dao giai quyét xir Iy cong viéc da duge Chu tich UBND xi phéan
cong phuy trach bao dam tinh chit chg, dung phap luat va chiu trach nhiém trudc
Chu tich UBND xa va truéc phap luat vé ndi dung da chi dao giai quyét, néu khé
khin vuéng méc 6 tinh chét quan trong, cip bach thi kip thoi bdo cdo xin y kién
Chu tich UBND xa. Trong qua trinh chi dao giai quyét cong viée, kip thoi phat
hién dé xuat sira ddi nhimg bt cép, vudng mac phat sinh. Chi dao, don ddc cac
phong chuyen mén xay dung va t6 chic thuc hién céac chién luge, quy hoach, ké
hoach, céc co ché, chinh sich, dé 4n phat trién nganh, linh vuc theo ding duong 16i
chinh sach cua Pang va phap luét ciia Nha nuéc, phu hop véi céc van ban chi dao
ctia cAp trén va tinh hinh thuc té cua dia phuong, bao dam tinh kha thi, hiéu qua
cao,

b) Chi dao, kiém tra céc phong chuyén moén trong viéc thuc hién céc chu
truong, chinh sich, phap luat Nha nude va nhiém vu thudc pham vi duoc phéan
cong phu trach; thay mat Chi tich UBND x4 chi dao, x{t ly nhiing van dé phat sinh
hang ngay thugc pham vi minh phu trach; nghién ctru phét hién va d& xuit nhung

van'dé vé chinh sach cén bd sung, stra d6i thude linh vue duoc phén céng, bao cdo
Chu tich UBND x4 xem xét, quyét dinh;

c) Chap hanh sy chi dao va thuc hién nhimng cdng viéc khéc do Chi tich
UBND xa giao vi tinh chat quan trong, cap bach; ky thay Chu tich UBND x3 céc
van ban thudc thdm quyén cia Chu tich UBND xi trong pham vi cac linh vuec,
cong vigc duge phan cong.
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3 Trong pham vi quyen han dugc giao, cac Phé Chu tich UBND x4 chu déng
xir ly cong viée. Néu van dé cé lién quan dn céc linh vuc cong tac cua Pho Chu
tich UBND x4 khac phu trach thi chii dong phdi hop dé giai quyét. Truong hop cé
¥ kién khac nhau thi Phé Chu tich UBND x4 dang chu tri xt ly céng viéc dé béo
céo Chu tich UBND x4 quyét dinh.

4. Trong chi dao diéu hanh, néu c¢6 Van de lién quan hoac thude linh vyc Chu
tlch UBND x4 tryc tiép phu trach, nhiing vin d& phét sinh ngoai ké hoach, nhiing
van @& chua duoc quy dinh, cac Pho Chi tich UBND x4 chii ddng d& xuét, bao cdo
Chu tich UBND x4 quyét dinh.

5. Tham dy ddy du céc phién hop clia UBND x3; théo luan va biéu quyét
nhing van dé thudc nhiém vy, quyén han cia UBND x4 .

Pidu 7. Phé Chi tich Thuong truee UBND

1. Ph6 Chu tich Thuong truc UBND x4 l1a déng chi UVBTV PU, Phé Cha
tich UBND x3 .

2. Phé Chu tich Thudng truc UBND xa duge Chu tich UBND x4 ty quyen
bang van ban giai quyét mot s6 cong viéc cua Chu tich UBND xa va lanh dao, didu
hanh céng tic cia UBND xa khi Chu tich UBND x4 di ving; b4o c4o ket qua thuc
hién va chiu trdch nhiém trude phdp ludt, trudec Chu tich UBND x3 vé viée giai
quyét nhing cong viéc dugc Uy quyén.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cdng viéc cua Uy vien UBND

1. Uy vién UBND xi giai quyet cong vigc theo chirc niang, nhiém vu duoc
quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh sé 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh
phu va cac quy dinh c6 lién quan; chiu trach nhiém trude Chi tich UBND X4 va
UBND x@ v€ cong viéc dugc phan céng; c6 trich nhiém tham gia giai quyét cac
cong viée chung cua tap thé UBND x3; clng tap thé UBND x4 quyét dinh cac vin
dé thude thim quyén va trach nhiém cua UBND x3; clng céc thanh vién khéc cla
UBND x4 chiju trach nhiém tép thé vé hoat dong cia UBND x4; bdo cdo cong tic
truéc Pang iy, HDND x4 khi dugc yéu cau.

2. Chu dong nghlen ctiru, tham muu, de xuat chu tru(mg, chinh séch, co ché,
van ban phap luat can thiét va tham gia giai quyet cac cong viéc cua UBND x4;
cung UBND x& quyet dinh céc vén dé thudc tham quyén quyét dinh ctia UBND x4.
Chiu trach nhiém vé toan b ndi dung d& 4n, du 4n, vin ban do co quan minh chu
tri chuan bi dé trinh UBND x4, Cht tich UBND xd; ndi dung cac vin ban, dé an
phai dugc théo luén k¥ va théng nhét trong tap thé lanh dao co quan trude khi trinh
UBND x4, Chu tich UBND xA.

3. Uy vién UBND x4 duoc Chu tich UBND xa phan cong phu trach mot 5O
linh vuc cu thé; chiu trach nhiém trudc UBND xa va Chu tich UBND x4 vé cong
viéc thugc linh vuc dugc phin cong.

4. Tham du day di cac phién hop cia UBND x3 va tra 15i day du, kip thoi
cac Phiéu iy y kién duoc giri dén theo quy dinh tai Quy ché nay; y kién tra 10i
phai ghi rd mét trong céc ndi dung: Pdng y: dong y nhung ¢ bd sung, stra ddi;



khéng dong ¥; v kién khac.

Néu phép luat hodc co quan cip trén quy dinh cu thé thoi han giai quyet
cong viéc, thi Vin phong HDND va UBND xd phai néu rd thoi han céc Uy vién
UBND x4 phai c6 y kién tra 161. Néu phap luat hodc co quan cép trén khong quy
dinh cu the thoi han giai quyét cong viée, thi trong thoi han khong qué 03 (ba)
ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc Phiéu ghi y klen (ngay nhan van ban la
ngdy vin ban dén Vin thu cac co quan, don vi), cac Uy vién UBND xi bit bude
phai co y kién tra 10 (Uy vién UBND xa khong dugc giao cho cap phé tham gia
y kién hoac ky van ban tra 101 Phiéu ghl y kién). Sau thoi han theo quy dinh néu
trén, cac Uy vién UBND x4 khong gm Phiéu ghi y kién thi coi nhu dong y va cung
chiu trach nhiém véi UBND x4 vé viée dé. Vian phong HDND va UBND x4 téng

hop danh sach cac Uy vién UBND xa khong giri Phiéu ghi y kién, béo cédo Chu
tich UBND xa.

5. Thyc hién ké hoach tiép déan, dbi thoai v6i Nhan dan ve céc vén d& thude
pham vi phu trach cua minh, thudc pham vi cia UBND x4 néu duoc phéan cong,
chu dong, kip thoi phat hién cac van dé phat sinh thudc linh vuc phu trach dé giai
quyet; thudng xuyén kiém tra, huéng dan viéc thi hanh chinh séch, phap luét, viéc
thuc hién chu’o‘ng trinh, ké hoach va cac quyet dinh cia UBND xa, Chu tich
UBND x4 ve linh vue do minh phu trich; nim chic tinh hinh thuc té dé nang cao
chat lugng va hiéu qua cong téc.

6. Chu dong phéi hop chat ché v6i Ban xdy dung Dang cua Pang uy,
HDND, Uy ban Mt tran T qudc Vlet Nam x4 nghién ctu, giai quyet va chu dong
béo cdo, tra 15i cac kién nghi, chat vin cua dai biéu HDND x4, kién nghi cua ctr
tri, kién nghi ciia Uy ban Mit trdn T6 qubc Viét Nam x3 vé nhitng van dé thudc
linh vuc minh phu trach.

s M01 Uy vién UBND xa ¢ hop thu cong vu dé nhan, gln thong tin, tai liéu,
don thu, gidy moi hop, trao doi y kién vé& cac cong viéc cd lién quan trén moi
trurong dién tur. Truong hop duoc hoi ¥ kién ma khéng thé tra 1oi bang vin ban, Uy
vién UBND xi c6 thé tra 1oi béng thu dién tir qua hop thu cong vu; y kién cta Uy
vién UBND x4 tra 16i qua hop thu dién tir ¢6 gia tri nhu y kién bang van ban.

8. Khoéng dugc nodi va lam trai véi cac quyet dinh cua UBND, Chu tich
UBND x3a. Truong hop c6 ¥ kién khac véi cac quyét dinh d6 thi van phai chip
hanh nhung dugc trinh bay ¥ kién ctia minh véi UBND, Cha tich UBND x& hoic
bao luu y kién.

9. Uy vién UBND x4 la Chanh Vin phong HDND va UBND x4 c6 trach
nhiém phan cong cac chuyén vién 'Van phong HDND va UBND xa thyuc hién cdc
cong viéc nhu giri glay moi hop, t6 chic dam bao cdng tac hau cin, theo dai dién
bién phién hop. Ban hanh théng béo két luan phién hop, theo dbi thuc hi¢n théng
bao két luan hop UBND x4 hang thang va c4c cudc hop dot xuét khac.

Dicu 9. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truong cic phong
chuyén mon, Trung tim Phyc vy hanh chinh céng thudc UBND xa
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1. Thyc hién nhiém vy, quyén han duoc giao theo quy dinh phép luét; chiu
trach nhiém ca nhén truéc UBND x3, Chu tich UBND xi va phap luét vé toan bd
cong viéc thudc chirc ning, thim quyén cta minh va nhitng cong viéc dugc uy
quyén, ké ca khi da phén cong hodc ty nhiém cho cip pho; ¢6 trach nhiém bao cdo
cong tac truéc UBND x4 va co quan chuyén mon cép trén, khi cin thiét thi bio céo
cong téc va giai trinh, tra 10i chat vén truéc Dang tiy, HDND x4. Chiu sy kidm tra,
huéng dan, chi dao vé cong tac chuyén mon, nghiép vu cta cac s@, nganh cap tinh.

- 2. Thu trudng cic phong chuyén mén, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thuoc UBND x4 chiu trach nhiém giai quyét cac cong viéc sau:

a) Truc tiép giai quyét cong viée thudc chirc nang, nhiém vu dugc phap luat
quy dinh, cac nhi¢ém vu dugc UBND x4, Chu tich UBND x4 giao;

b) Gidi quyét hodc tham muu UBND xd, Chu tich UBND xi giai quyét theo
tham quyén nhimg dé nghj cia cic co quan, té chirc, c4 nhan lién quan dén chuc
nang, nhiém vy cla co quan minh;

~ ¢) Chu dong nghién ctru, tham muu trinh UBND x3, Chu tich UBND x4 giai
quyét cac cong viée thudc tham quyen cia UBND x4, Chu tich UBND xi thude
nganh, linh vuc minh quan ly;

d) Tham gia y kién véi cac phong chuyén mén khéc cua UBND xa dé xir ly
cac vén dé thudc tham quyén cia co quan do, co lién quan-dén nganh, linh vuc
minh quén ly;

d) Xay dung, trinh UBND x3 quyét dinh v& chirc ning, nhiém vu va co céu tb
chirc ctia co quan, don vi minh;

e) Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh trong ndi bd co quan, don vi va tham
gia cdng tac cai cach hanh chinh cta dia phuong.

3. Thu trudng céc phong chuyén mén, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
phai dé cao trach nhiém c4 nhan nguoi ding dau, thuc hién ding quyén han, nhiém
vu duge giao (k& ca céc viée duoc iy quyén); khi tham muu giai quyét cong viée
hofic dugre xin y kién, phai thé hién 15 chinh kién la dng y hay khong ddng v, thdng
nhét hay khong théng nhét, phi hop hay khang phit hop; khong tham muu, tra 161
chung chung; khéng chuyén céng viéc thude nhiém vy, thim quyén ctia minh cho
UBND x&, Chu tich UBND xa hogc dun ddy nhiém vu cho céc co quan khdc; khi
duogc 14y y kién phai tra 10i bing vin ban trong thoi han tir 03 dén 05 ngdy lam viéc
ké tir ngdy nhan duoc van ban hoi y kién (tiy theo tinh chit cong viéc) hodc theo
thoi han néu trong ban lay y kién; khong gii quyét cac cong viéc thudc thim quyén
cua co quan khéc (trir cac cong viéc dugc UBND x4 , Chu tich UBND x4 giao);

Khi duge moi hop, Thu trudng céc phong chuyén mén, Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng phai truc tiép du hofc cir ngudi c6 du thim quyén du hop (néu ty
quyén cho ngudi khac dy hop phai chiu trach nhiém vé nhiing y kién phét biéu cta
ngudi duge uy quyén).

4. Thu trudng phong chuyén mon, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dugc
phén cong lam nhiém vy chu tri tham dinh, tham tra cac dé an, dy 4n, van ban phai
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chiu trach nhiém thuc hién cong viéc dugc giao theo ding quy dinh phdp luét, bao
dam chat luong va dung thoi han quy dinh. Trudng hop cdc co quan, don vi khong
gui van ban tham gia y kién kip thoi, 1am anh hudng dén chét luong, tién d6 trinh
UBND x4 thi co quan, don vi chu tri ¢é vin ban b4do cdo UBND xi d& xem xét
trach nhiém hodc c¢6 hinh thire xtr 1y thich hop.

5. Péi voi nhitng vén dé vuot thdm quyén hodc trong pham vi tham quyen
nhung khéng du kha ning va diéu kién dé giai quyét, Thu truong co quan, don vi
chu tri phéi chu dong lam viéc v6i Thu trudng céc co quan, don vi ¢6 lién quan dé
dé nghi phéi hop giai quyét hodc phdi hop hoan chinh hd so trinh UBND xd, Chu
tich UBND x4 xem xét quyét dinh.

6. Thu trudng céac co quan, don vi chiu trach nhiém c4 nhén trudc UBND x4,
Chu tich UBND x3 va truée phap luat vé toan bd cong viéc thugc chire néng,
nhiém vu theo thdm quyén ctia minh va nhitng cong viéc dugc phan cép, uy quyen,
duoc giao, ké ca khi da phén cong hodc uy quyén cho cap phé; chiu trach nhiém vé
y kién tham muu, d& xut va ndi dung cic du thao vin ban trinh UBND x4, Chu
tich UBND x4 ky ban hanh.

Pi¢u 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Chanh Vin
phong HDND va UBND xi

Chanh Van phong HDND va UBND x3 chi dao Vin phong HDND va
UBND xa thuc hién c4c nhiém vu theo quy dinh cla phap luat va cac nhiém vu
sau:

1. Gitp Chu tich, cac Phé Chua tich UBND x4 theo dai, nam tinh hinh hoat
dong ctiia UBND x4, hoat dong kinh té - xa héi, qubc phong - an ninh tai dia
phuong; cac phong chuyen mdn, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. Téng hop
tinh hinh hoat dong cua UBND x4 va béo cdo tai cac cudc hop giao ban hang tuan
cua Chu tich va cac Phé Chu tich UBND x4; béo cdo kiém diém cong tac chi dao,
diéu hanh ctia UBND x4 va céc bao céo khic ciia UBND x4 theo su chi dao cua
Chu tich UBND x&. Theo ddi, don ddc viée thuc hién céc nhiém vu UBND x4,
Chu tich UBND xi giao va cdc nhiém vu UBND x4, Chu tich UBND xa giao cho
cac phong chuyén mon, trung tdm, co quan, don vj.

2. T6 chirc viée thu thap, téng hop va cung cap thong tin phuc vu chi dao,
d1eu hanh ctia UBND x4, Chu tich UBND x4, kién nghi v6i Chu tich UBND x&
vé cac bién phap ndng cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong.

3. Xay dung, trinh UBND x4 thong qua Quy ché 1am viéc ctia UBND x4 v giup
UBND x4 kiém tra, don dbc, tong két viéc thuc hién Quy ché lam viéc ctia UBND x4,
Gitip UBND, Chu tich UBND x4 phéi hop xay dung va t6 chire thuc hién Quy ché phédi
hop cong tic gitta UBND xd voi Thuong truc HDND, Tda 4n nhan dan khu vue, Vién
Kiém sét nhan dan khu vire, Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam x4 .

4. Tlep nhén, trinh Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND x4 xtr ly véan ban va
gidi-quyet cong viéc theo linh vuc phén.céng phu trach. Péi voi nhung van ban co
ndi dung quan trong hogc lién quan dén linh vuc phu trach cta tir 02 dong chi lanh
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dao UBND x3&, Vin phong HDND va UBND x& bdo cdo, xin y kién Chu tich
UBND xd xem xét, quyét dinh.

5. Tham muu cho Chii tich UBND x& t6 chitc thyc hién co ché mét ctra, mot
cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim phuc vu hanh
chinh cong ctia x4 .

6. Quan ly thdng nhat viéc ban hanh, céng bd vin ban cta HDND, UBND va
Chu tich UBND xa. Chiu trach nhiém vé cong tic bao mat theo quy dinh phdp
ludt; chiu trach nhiém truéc HDND va UBND xi vé toan bd cbéng tic cua Vin
phong theo Quy dinh chitc nang, nhiém vu va quyén han cia Vin phong HDND
va UBND x3 .

7. Béo dam cac diéu kién lam viée va td chic phuc vu céc hoat ddng ctia HDND,
Thuong trqc HDND x3, UBND, Chu tich va Phé Chi tich UBND xa.

8. Giai quyét mot s cng viée cu thé khéc do Chi tich, Phé Chi tich UBND
xa giao.
Piéu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée clia nguoi hoat dong
khong chuyén trach ¢ thén

Truéng thén, To truéng TS dan phd chiu trach nhiém truée Cha tich Uy ban
nhan dan cép X3 vé moi mit hoat dong cua thén, td dan phé; td chirc thuc hién moi
nhiém vu cong téc trén dia ban; thudng xuyén béo cdo tinh hinh cong viéc véi lanh dao
Uy ban nhén dan cdp x4 hoic co quan, don vi phu trach; d& xut giai quyét kip thoi
nhimng kién nghi ctia cong dén, t chiic trén dia ban.

Piéu 12. Quan hé phdi hgp cdng tic ciia UBND xi

1. Trong hoat dong ctia minh, UBND x4 gitt mdi lién hé thuong xuyén véi
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Vin phong UBND tinh, cidc S&, nganh, céc co
quan ¢ li€n quan cua tinh; cdc co quan ctia Pang uy, HDND x4, Vién Kiém sat
nhén dan khu vyc, Toa d4n nhan dan khu vue, Uy ban Mit tran TS quéc Viét Nam
X4.

2. UBND xa phéi hop chét ché véi Thuong truc HDND x3 trong viéc chuén bj
chuong trinh va ndi dung lam viéc cta ky hop HDND x4, céc béo cdo, dé an ciia
UBND xa trinh HDND cling cap; giai quyét cac vin dé nay sinh trong qué trinh
thuc hién Nghi quyét cia HDND x4 gidi quyét theo thdm quyén nhing kién nghi cta
HDND, céc Ban ctia HDND x4 va tra 10i chit vén ctia dai biédu HDND x .

3. UBND x4 phdi hop chit ché véi Uy ban Mt tran T4 qudc x4 chim lo, bao
vé loi ich chinh déng, hop phép clia Nhan dan; tao diéu kién d& Uy ban Mt trén Té
qubc Viét Nam x4 dong vién Nhén dan tham gia xdy dung, cfing ¢ chinh quyén
nhén dén, t6 chirc thuc hién céc chii truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach phap
ludt cua Nha nude, gidm sat, phan bién x4 hoi déi véi hoat dong cua chinh quyén
dia phuong theo quy dinh. UBND x3 phai c6 trach nhiém thuc hién ché do thong
tin bao cao tinh hinh cta dia phuong cho Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam x3;
ling nghe, giai quyét va tra 1oi cac kién nghi ctia Uy ban Mit trn T qubc Viét
Nam x4 vé xdy dung chinh quyén va phat trién kinh té - x4 hoi ¢ dia phuong.
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4. UBND x3 phéi hop véi Vién Kiém sat nhan dan khu vuce, Toa an nhan d@n
khu vuc trong viéc d4u tranh phong, chéng t01 pham va céc hanh vi vi pham Hién
phap va phép luat; gitt vitng ky luét, ky cuong hanh chinh; tuyén truyén, gido duc
phép luét tai dia phuong,. '

Diéu 13. Quan hé cong tac giira cac Thi trwéng phong chuyén mén

1. Thu truéng phong chuyén mon, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong khi
giai quyét cong viée thude tham quyén cia minh cé lién quan dn chic nang,
nhiém vu cla co quan chuyén mén khac, nhét thidt phai xin y kién ctia Thu trudng
phong dé. Viée xin y kién duoc thuc hién béng mot trong hai hinh thirc: Mai hop
@ ban bac truc tiép hodc xin v kién bang vin ban:

a) Khi duge moi dy hop dé xin y kién, Thu truong phong chuyén mon phai
truc tiép hodc uy quyén cho cap pho tham du hop va ky bién ban hop. Y kién cia
lanh dao dw hop 14 y kién chinh thirc ctia don vi; tuyét déi khong dé xay ra tinh
trang thiéu nhit quan gitra y kién ctia Thii trudng co quan va ngudi duge Uy quyén
du hop trong viéce giai quyét cung mét van dé, cung mot cdng viée cu thé. Trudng
hop khéng thé tham d hop vi Iy do khach quan, thi cham nhat 01 (mét) ngay lam
viée ké tir ngay t chire cudc hop xin y kién, Thu truéng co quan phai ky van ban
tham gia y kién cua don vi minh va gui co quan chu tri.

b) Truong hop xin y kién béng hinh thirc van ban, co quan chi tri c6 trach
nhiém cung cp day du thong tin, hd so, tai liéu c6 lién quan cho co quan duoc xin
y kién. Thu truéng phong chuyén mén duge xin y kién phai tra 15i bang van ban
trong thoi han quy dinh (néu phap luat hoic co quan cap trén quy dinh thoi han xin
y kién va tra 16 déi véi cdng viée do thi co quan xin ¥ kién phai néu rd thoi han tra
101; néu khéng quy dinh thoi han xin ¥ kién tra 167 déi véi cong vide do, thi trong
thoi han khong qua 03 (ba) ngay lam viée ké tir ngdy nhan dugc dé nghi, Tha
truéng phong chuyén mén dugc xin y kién bat budc phai ¢6 vin ban tra 10i va chiu
trach nhiém vé ndi dung tra 1di cua minh). Néu qud thoi han quy dinh ma Thu
truéng co quan chuyén mén dugc xin ¥ kién khong tra 10i thi Thu truéng phong
chuyén mén chu tri s& chii dong tham muu giai quyét cong viée duoc giao, dong
thoi bdo cdo Chu tich UBND x4 dé xem xét, xir Iy trach nhiém d6i véi Tha trudng
phong chuyén mén dugc xin ¥ kién nhung khéng tra 1di.

2. Pbi voéi nhitng van d& vuot thim quyén, Tha truéng phong chuyén mén
phai chi dong phdi hop véi cac co quan co6 lién quan, tham muu trinh UBND x3
hodc Chui tich UBND x3 xem xét, quyét dinh.

3. Déi v6i cc cong viée can thiét phai ban hanh céc quy trinh lién thong,
phdi hop giita cac phong chuyén mon, theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao, Thu
truéng phong chuyén mén chu tri ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi lién
quan xdy dung quy trinh lién thong phdi hop, trinh UBND xa.

. Chuong I . g
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UBND XA

Dicu 14. Cic loai chuong trinh cong tac
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Chuong trinh céng tac bao gdm: Chuong trinh cdng tac nam, 6 thang, quy,
thang cia UBND x4, Chu tich UBND x4; lich cong tac tuan cua Chi tich UBND
x4 va cac Pho Chu tich UBND xa.

I. Noi dung dua vao Chuong trinh céng tac nam cia UBND x&, Chu tich
UBND xa bao gdom:

a) Nhimg van dé thude thAm quyén UBND xi quyét dinh tap thé theo quy
dinh cua phép ludt va Quy ché nay;

b) Céc van dé cén trinh UBND x4, Chi tich UBND x4, Ban Thudng vu
Dang dy, Thuong truc Pang uy, HDND xa; |

. ¢) Céc d@ an, du 4n, Yén dé thuoc ‘Ehé.m quyén quyét dinh, phé duyét cia Chu
tich UBND xa lién quan dén chu truong méi;

d) Cac van dé theo dé xuét cua Trudng cdc phong chuyén mén, Trung tdm
Phuc vu hanh chinh c6ng thuéc UBND x3;

d) Céc van d& quan trong khdc theo chi dao ctia Chu tich UBND xa.

2. Chuong trinh céng tic nam gdém hai phan:

a) Phan mét: Thé hién tdng quat cac dinh hudng, nhiém vu va giai phap lén
cia UBND x4 trén tat ca céc linh vuc cong tic;

b) Phan hai: Bao g(‘“zm ndi dung céc phién hop thudng ky ctia UBND x4 va
danh muyc cég: b‘é.O cao, dé an, ké hoach, du thao vin ban quy pham phép luét va
nhitng van dé can trinh UBND x4, Chu tich UBND xa trong ndm. Thoi han trinh
cac bao cdo, dé 4n, ké hoach trong chuong trinh cong tac ndm dugce du kién dén
timg quy, ting thang.

3. Chuong trinh cdng tic quy bao gbm: NOoi dung cac phién hop thudng ky
cua UBND x4 va dar}h muc bao cdo, dé an, ké hoach, du thao vin ban quy pham
phap lut va nhitng van dé can trinh UBND x& trong quy.

4. Chuong trinh cong tac thang bao gém: Nbi dung phién hop thuong ky cua
UBND x3 va dan}} muc céac béo cdo, dé an, ké hoach, du thao vin ban quy pham
phap luat va cac van dé can trinh UBND x4 trong thang.

5. Lich céng tac tuan cta Chu tich va cac Phé Chu tich UBND xa bao gbm:
Céc hoat dong ctia Chu tich va cic Phé Chu tich theo tlirng ngay trong tuan.

UBND xi chi thao ludn va giai quyét nhitng ndi dung cdng vige cb trong
Chuong trinh c6ng tac cia UBND xa (trlr truong hop dét xudt, cap bach do Chu
tich UBND xa@ quyét dinh).

) Diéu 15. Trinh tw xy duyng Chuwong trinh cong tic cia UBND xi va
chuan bj cic dé 4n trong Chwong trinh cdng tac

1. UBND x4 thao luén va thong qua Chuong trinh cong tdc hang nam vao ky
hop tong két cudi ndm trude. Can ¢ vao Chuong trinh cong tdc nim, Chu tich
UBND xa xdc dinh Chuong trinh c6ng tac hang thang, quy va 6 thang.

2. Trong Chuong trinh cong tac, phai thé hién rd nhitng viéc do UBND xa
thao luan va quyét dinh tép thé; nhiing viéc do Chu tich UBND x4 quyét dinh. Poi
v6i nhitng van dé cén cé dé an hoic du thdo vin ban dua ra tap the UBND x4 thao
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luan, quyet dinh, phai néu ro yeu cau, pham vi can giai quyet chi dinh co quan chu
tri chuan bi, co quan tham gia chuin bi, co ‘quan thdm tra d& 4n va thoi han hoan
thanh timg & 4n (hodc du thio vin ban).

3. Xay dung Chuong trinh céng tac nam:

* a) Phan cong thuc hién: Van phong HDND va UBND xa chi tri, phéi hop
cac phong chuyén mén, nganh thugc UBND x4 x4y dung chuong trinh c6ng téc
nam cua UBND x4;

b) Trudc ngay 15 thang 10 hang nim, Thu truéng céc phong chuyén mén,
nganh thugc UBND x&, Thu truéng co quan, td chirc khac trinh UBND x4 danh
muc nhing de an, du thao vin ban, nhiing van dé quan trong can dua vao Chuong
trinh va dé xut nhitng van d& thé ché hoa bing vin ban quy pham phép luat dé 1am
co sO xdy dung Chuong trinh ban hanh vin ban quy pham phép luit cia UBND x3
va cong tac cia UBND x4 niam sau;

Danh muc phai thé hién r6: Tén d 4n, vin ban du thao, co quan chu tri soan
thdo, ngudi ky quyét dinh (UBND x&, Chu tich UBND Xd), o' quan phoi horp soan
thao, thoi han trinh; Tém tét ké hoach chuin bi timg dé an: dinh hudng ndi dung

chuén bi, pham vi diéu chinh, co quan ph01 hop, co quan thim dinh, du kién tién
d6 thuc hién dé an.

¢) Trudc ngay 01 thang 11 hang ndm, Chanh Vin phong HPND va UBND
xd tap hop du thdo Chuong trinh cong tidc nim sau t}}eo chi dao cua Chu tich
UBND xa va gui cho cac thanh vién UBND xi gép y kién;

d) Cham nhat 07 (bay) ngdy lam viée, ké tir ngdy nhan dugc du thao Chuong
trinh, céc thanh vién UBND x3 c¢6 trach nhiém nghién ciru, xem xét, cho y kién dé

Chénh Van phong HDND va UBND x4 hoan chinh du thdo va trinh UBND x&
thong qua tai phién hop thuong ky cubi nim;

d) Trong thoi han khéng qué 07 (bay) ngay lam viéc, ké tir ngay UBND xi
thong qua Chuong trinh cong tdc nam, Chdnh Vin phong HDND va UBND x4
trinh Chu tich UBND x4 ky quyét dinh ban hanh va giti cac thanh vién UBND x4,
Thua trudng cac phong chuyen mon, trung tdm, nganh thuéc UBND x3 va Thu
trudng cac co quan, don vi cd lién quan de thuc hién.

4. Xay dung Chuong trinh c6ng thc quy:

a) Trudc ngay 15 cia thang cudi quy, cac co quan phai dénh gid tinh hinh
thuc hién Chuong trinh cong tac quy do, ra soat lai cac van dé cin trinh UBND x4,
Chu tich UBND x4 vao quy tiép theo da néu trong Chuong trinh cong tdc nam va
bd sung cac vin dé méi phat sinh dé xay dung Chuong trinh cong tac quy sau;
cham nhit ngay 15 cia thang cudi quy, céc co quan gtri dy kién Chuong trinh quy
sau cho Véan phong HDND va UBND x4;

b) Van phong HDND va UBND x4 tong hop, x4y dung du thao Chuong trinh
cong tac quy ciia UBND xd (cac vén dé duogc chia theo céc linh vuc cua Chu tich
va timng Pho6 Chu tich UBND xa xtr ly), trinh Chui tich UBND xa quyét dinh. Cham
nhét ngay 20 cla thang cubi quy, phai gui Chuong trinh cong tac quy sau cho céac
co quan lién quan dé thuc hién.
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5. Xay dung Chuong trinh cong tac 6 thang cudi nam:

a) Yéu céu: Nhimng dé 4n, ké hoach, cong viéc néu trong chuong trinh cong
tac 6 thang cudi nam ciia UBND xa phai x4c dinh rd noi dung chinh, nguoi phu
trach co quan chuyén mén, don vi chu tri; co quan chuyén moén, don vi phéi hop,
cap quyet dinh va thoi han giai quyét.

b) Phan cong thuc hién:

Van phong HDND va UBND x3 chu tri, phdi hop céc phong chuyén mén
xdy dung chuong trinh cong tic 6 thang cudi nim ctia UBND x3;

Cham nhét ngay 20 thang 5 cuia nam, cac phong chuyén mén, co quan, don vi
gui Véan phong HDND va UBND x4 danh muc nhiing cdng viéc can trinh trong 6
thang cudi ndm; |

" Cham nhit vao ngay 01 thang 6 cta nim, Chanh Van phong HDND va
UBND x4 tap hop du thao Chuong trinh céng tac 6 thang cuodi nam theo chi dao
ciia Chu tich UBND x4 va gtri cho céc thanh vién UBND x& gbp y kién;

Chéam nhét 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc du thao chucrpg trjnh, cac
thanh vién UBND x3@ c¢6 trach nhiém nghién ctu, xem xét, cho y kién dé Chanh
Van phong HDND va UBND x4 hoan chinh du thao va trinh UBND x4 thong qua
tai phién hop gitra thang 6;

Trong thoi han khong qua 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy UBND x& thdng qua
Chuong trinh cdng tac 06 thang cudi nam, Chanh Vin phong HDND va UBND xa
trinh Chu tich UBND x4 thay mat UBND xa quy€t dinh ban hanh va giri cac thanh
vién UBND x4, T\hﬁ trudng cac pl}bng chuyén moén, co quan, don vi thuoc UBND
Xd , nguoi ding dau céc co quan, to chure ¢6 lién quan dé thue hién.

. 6. Xay dung Chuong trinh cong tac thang;

a) Hang thang, céc phong chuyén mén, don vi cin cir vao tién d6 chuan bi
cac ké h(')ach‘, bao céo, vén ban du thao da néu trong Chuong trinh céng tac thang,
nhiing van dé ton dong, van dé phét sinh dé xay dung Chuong trinh théng sau; vén
ban dé nghi phai giri Vin phong HDND va UBND xa cham nhét ngay 20 thang
trudc;

b) Vén phong HDND va UBND x4 tong hop, xdy dung du thao Chuong trinh
cong tac thang cia UBND x&, c6 phéan theo cac linh vuc Chi tich UBND xa va
timg Phé Chu tich UBND xa xit ly, trinh Chu tich UBND x& quyét dinh. Cham
nhét ngay 25 hang thang, Van phong HDND va UBND xa phai gui Chuong trinh
cong tac thang sau cho cac phong chuyén mon, co quan, don vi lién quan dé thuc
hién.

7. Xay dung Lich cong tic tuan:

* a) Can ctr Chuong trinh cdng téc thang va chi dao ctia Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND x4, Van phong HDND va UBND x4 dy thao Lich cong tdc tuan cua
Chu tich UBND xa va cac Phé Chu tich UBND x4, trinh Chu tich UBND x4 quyét
dinh va théng bao cho céc phong chuyén mén, trung tdm, co quan, don vi thudc xa
biét chdm nhat vao sang thir Hai hang tuan.
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b) Cac phong chuyén mén, co quan, don vi khi ¢ nhu cau lam viée véi Chu
tich UBND xa hodc Phé Chu tich UBND xa dé giai quyét cong viéc trong tudn,

phai ¢6 van ban déng ky véi Van phong HDND va UBND x4, chdm nhét vao thi
Tu tuan trudc.

8. Van phong HDND va UBND x3a chu dong, thuong xuyén phdi hop véi
Van phong Dang uy, Thuo‘ng truc HDND x& dé x4y dung Chuong trinh cong téc
cua UBND x4, ctia Chu tich va cac Phé €Chu tich UBND xA.

9. Viéc didu chinh Chuong trinh cong tac cia UBND x& do Chi tich UBND
xa quyet dinh trén co s& d& nghi cua céc phong chuyén mon, co quan, don vi va
yéu cau chi dao, diéu hanh cia UBND xa.

Vin phong HDND va UBND x4 14 co quan quan ly Chuong trinh cong tac
cua UBND x4, c6 trach nhiém tham muu cho UBND x3 trong viéc xay dung, didu
chinh va to chirc, dn déc thuc hién Chuong trinh céng tidc cia UBND x&. Khi ¢c6
su diéu chinh Chuong trinh cong tac, Chanh Vin phong HDND va UBND x4 phai
thong bdo kip thoi cho cdc thanh vién UBND xa va Thi trrong cac phong chuyén
mon, co quan, don vi ¢6 lién quan biét.

10. Cac thanh vién UBND xa x4, Thu truéng cac phong chuyén mén, co
quan, don vi thugc UBND xi trong pham vi trach nhiém ctia minh, cé trach nhiém
t6 chitc thuc hién chu d4o, diy du, dam bao tién do, cht lu'ong nhitng pha.n viée ¢6
lién quan trong Chuong trinh cong tac clia UBND x3; truong hop d6t xuét, muén
thay d6i noi dung hodc tham gia xem xét cac vin d& da néu trong Chuong trinh
cong tac thi phai bao cdo Chu tich UBND quyét dinh.

11. Chuén bi cac d@ 4n trong Chuong trinh cong tac

a) Can cir Chuong trinh cong tdc ndm ctia UBND x4, Chu tich UBND x4,
Thu truéng co quan chu tri d& 4an phai chu dong xay dung ké hoach chuén bj céc
d& an, trong d6 phai xac dinh rd moc thoi gian thuc hién va gui vé céc co quan
phdi hop, dong thoi glti vé Vin phong HDND va UBND xa dé theo déi, don dbe,
bio dam tién do thuc hién;

b) Truong hop chu dé an mudn thay d6i yéu cau, pham vi giai quyét van dé
clia dé 4n hodc thdi han trinh thi phai bdo céo va phai dugc sy dong ¥ ctia Chu tich
UBND xa; :

~ ¢) Tha trucfng co quan ch tri chiu tréch nhiém chuén bj toan bd ndi dung va
hd so de an, lay y kién cta co quan thdm dinh va co quan co lién quan (bang hinh
thire t6 chire hop hodc gtri hé so xin y kién) dé hoan chinh dy thao d& 4n. TrLrorng
hop lay y kién bing vin ban, trong thoi han 05 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhén
duoc dé nghi, co quan tham giay kién phal c6 van ban tra 161, néu r6 nhitng diém
dong y, diém khong déng v, kién nghi vé viéc b sung, sira ddi. Truong hop lay y
kién thong qua hop, nhimg y kién thao luén tai cudc hop phai ghi thanh bién ban,
c6 chir ky cia cac dai biéu tham gia. Cac y kién phai gép y clia cic co quan lién
quan déu duoc tong hop, néu 1o tlep thu hay khong tlep thu, gidi trinh 1y do; nhiing
van dé c¢6 y kién khac nhau (néu co); kién nghi, dé xuit. Vin phong HDND va
UBND x4 ¢6 thé bb tri chuyén vién theo doi de an tham gia du hop dé theo dai tién
d6 va tong hop, béo cdo Chi tich UBND x& hodc Phé Chu tich UBND xa phu
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trach;
d) Co quan dugc phén céng thdm dinh c6 trach nhiém td chic thim dinh
theo dung yéu cau va thoi gian quy dinh;
d) Cham nhit vao ngay 10 cta thang phai trinh dé 4n theo Chuong trinh
cong téc cua UBND x4, Chu tich UBND x4, co quan chu tri dé 4n phai bao cdo

Chu tich UBND x4 hodc Pho Chu tich UBND x4 phu trach nganh, linh vyc vé dy
théo dé 4n (kém theo y kién cua co quan tham dinh va céc co quan lién quan).

e) Trong thoi han khéng qué 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay nhén dugc hd
so d an cua co quan chu tri, Van phong HDND va UBND x4 kiém tra v& thé thuc,
trinh ty thi tuc, hd so 1a lap phiéu trinh Cha tich UBND xa hoéc Phé Chu tich
UBND x@ phu trach nganh, linh vuc xem xét, cho y kién d hoan chinh va quyét
dinh viéc trinh ho#ic chua trinh dé 4n ra phién hop UBND x4 .

- Diéu 16. Theo dai, danh gia két qua thue hién chuong trinh cong tic

1. Hang thang, quy, sau thang va nam, cac phong chuyén mén, co quan, don
vi thugc UBND xd ra soét, kiém diém viéc thuc hién céc dé 4n, ké hoach da néu
trong Chuong trinh c6ng téc; bao cdo UBND x4 tién do, két qua xur ly céc dé an, ké
hoach, céng viéc do phong chuyén mén, co quan, don vi minh chu tri; céc d& an, ké
hoach, cong vigc con t6n dong, huong xtt ly tiép theo; ddng thoi, didu chinh, bd
sung céc dé an, ké hoach, cong viéc trong Chuong trinh cdng tac thoi gian téi.

2. Pho Chu tich UBND xa dugc phén cong phu trach dé 4n, chuyén dé cong
viéc c6 trach nhiém chi dao kiém tra céc phong chuyen mon, co quan, don vi trién
khai thuc hién theo ké hoach dugc duyet bao cdo Chu tich UBND xa trudc khi
nghiém thu, phé duyét hoic trinh cp c6 thim quyén quyét dinh.

3. Van phong HDND va UBND xa giip UBND xa thuong xuyén theo dai,
kiém tra, d6n dbc viéc chudn bi céc dé an, ké hoach cua cic phong chuyén mén, co
quan, don vi thuc UBND x4 va cic co quan, t6 chirc khéc; dinh ky hang quy va
nam, bao cdo UBND xi két qua viéc thuc hién Chuong trinh céng tic cia UBND
X4 .

4. Van phong HPND va UBND x3 theo ddi, dén ddc cac phong, co quan,
don vi thuc hién nhiém vu dugc giao trén hé théng theo dbi y kién chi dao cta lanh
dao UBND x4. Bdo cdo UBND x4 (qua Phong Vin héa- X& hoi) nhung nhiém vu
da dén dbc, nhic viée nhidu lan nhung céc phong, co quan, don vi khéng ¢é vin
ban dé nghi gia han hodc bo c4o két qua tré han.

5. Két qua thyc hién chuong trinh cong tac 12 mot tiéu chi quan trong danh
gid mire d6 hoan thanh nhiém vu cua thanh vién UBND x4, c4c phong chuyén mén,
co quan, don vi thuéc UBND x3 .

Chu'O’ng IV
PHIEN HOQP UBND XA VA CAC CUQC HQP
CUA CHU TICH, PHO CHU TICH UBND XA

Diéu 17. Phién hop UBND xa
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1. UBND x4 t6 chirc hop thuong ky mdi thang mét lan; trudng hop cdn
thiét, t6 chirc phién hop ;chuyénqdé hodc hop giai quyét cong viéc phét sinh dot
xuat. Viéc triéu tdp, chuén bi, t6 chic hop va cdc ndi dung khéc lif":n quan dén
phién hop chuyén dé hodc hop giai quyét cong viéc phat sinh dot xuit duoc thuc
hién nhu doi v6i phién hop thudng ky.

2. UBND x4 hop chuyén dé hoac hop giai quyét cong viée phéat sinh dot xut
trong céac truong hop sau: :

~ a) Do Chu tich UBND x3 quyét dinh;

b) Theo yéu cau ctia Chii tich UBND tinh;

¢) Theo yéu ciu cua it nhit mot phan ba (1/3) tong s thanh vién UBND xa.

3. Tri€u tap phién hop UBND xa:

a) Chu tich UBND xa quyét dinh cu thé ngay hop, chuong trinh, ndi dung
phién hop. |

b) Cac thanh vién UBND xa c6 trach nhiém tham du ddy du cac phién hop
cua UBND x@; néu vang mat vi ly do khach quan thi phai bao cdo va dugc sy
dong y cua Chu tich UBND x4, dong thoi phdi iy nhiém cho cap phé dur hop thay
va chiu trach nhiém d6i vdi y kién cliia nguoi minh dy nhiém phat bi€u tai phién
hop; ngudi du hop thay dugc phat biéu y kién, nhung khéong c6 quyén bi€u quyét.

c) Phién hop UBND xi chi dugc tién hanh khi ¢6 it nhit hai phan ba tdng

s6 thanh vién UBND x3 tham du. v

d) Gidy moi hop phai dugc ky sé’ theo quy dinh va dugc glri qua hé t}}éng
quan ly van ban hodc hop thu cong vu dén cic thanh vién UBND x4 cham nhét 03
ngay lam viéc truéc ngay bat dau to chirc phién hop thudng ky (trir truong hop
dac biét); tai liéu trinh tai phién hop phai dugc gilri dén céc thanh vién UBND x3
qua hom thu cong vu hodc hé thong quan ly vin ban ch@m nhat 1a 03 ngay lam
viéc trude ngay bat dau phién hop thuong ky va chdm nhat 1a 01 ngay trude ngay
bat dau phién hop chuyén dé hodc hop giai quyét cong viéc phat sinh dot xuat.

4. Chu tich UBND x& chu toa phién hop UBND x4, bao dam thyc hién
chuong trinh phién hop va nhitng quy dinh vé phién hop. Khi Chu tich UBND xa
vang mat, mot Phé Chu tich UBND duge Chu tich UBND xi phén cong chu toa
phién hop.

5. Chu tich, cac Phé Chu tich UBND x4 chu tri viéc thao luan tung dé 4n
trinh UBND x4, theo linh vuc dugc phérd cong.

Diéu 18. Céng tic chuén bj phién hop UBND xi

_ 1. Vian phong HDND va UBND x3i tham muu, d& xudt Chu tich UBND xa
quyét dinh ndi dung phién hop va thoi gian, chuong trinh, thanh phéan du hop.

2. Van phong HDND va UBND x4 ¢6 nhiém vu:

a) Tong hop céc ho so, tai lidu trinh ra phién hop;

b) Chuén,bi chuong trinh phién hop, du kién thanh phan hop trinh Chu tich
UBND x& quyét dinh; chuan bj céc diéu kién phuc vu phién hop;



19- -

Chém nhit 05 (ndm) ngay lam vic, truéc ngay phién hop bét diu, Vin
phong HDND va UBND x4 trinh Chu tich UBND xa quyeét dinh ndi dung, chuong
trinh, ho so dé an, ké hoacl}, th&ri’ gian hop, thanh phan du hop va th(")ng bé}() cho
cég théph vién UBND xa vé quyeét dinh cta Qhﬁ tich UBND x3 céc van df: trén.
Neéu thay ho so dé an chuan bi chua} dat )féu cau thi Chua tich UBND xd_quyet dinh
hoan dua ra phién hop UBND x3 d chuan bi cho hoan chinh, dat yéu cau;

¢) Poén déc Thu truong phong chuyén mén, co quan, don vi c6 d& 4n, ké
hoach trinh trong phién hop giri day di hd so va cac vin ban lién quan;

d) Guri chuong trinh, thoi gian hop va céc tai liéu trinh tai phién hop dén cac
thanh vién UBND x4 cham nhat la 03 (ba) ngay lam viéc trudce ngay bat dau phién
hop thuong ky va cham nhat 1a 01 (mét) ngay truée ngay bat dau phién hop
chuyén de. :

Diéu 19. Thanh phin dy phién hop UBND xi

1. Phién hop UBND xa hop 1& khi ¢6 it nhit 2/3 téng sé thanh vién cua
UBND x& du hop. Cac thanh vién UBND x@ c6 trach nhiém tham dy déu dan, day
du cac phién hop cia UBND x4; néu ving mit trong ca phién hop hodc vang mit
mot phén thoi gian cta phién hop thi phai duge Chu tich UBND xi dong y.

Uy vién UBND x& (la Thu truéng cac phong chuyén mén, céc nganh) c6 thé
uy nhiém cap pho cua minh dy hop thay néu dugc Chu tich UBND xa dong y va
phai chiu trach nhiém vé y kién cua ngudi minh Uy nhiém phat biéu trong phién
hop. Ngudi du hop thay dugc phat biéu y kién, nhung khong c6 quyén biéu quyét.

2. Khach moi tham du phién hop UBND xa:

a) UBND x4 moi dai dién Thuong truc HDND x4 dy tAt ca céc phién hop
cua UBND x3; :

b) Chu tich Uy ban Mit tran T qudc Viét Nam x4, ngudi ding dau céc td
chL:rc chinh tri - x4 hdi x4, Chanh 4n Toa 4n nhéin dan khu vue, Vién trudng Vién
Kiém sat nhan dan khu vyc, Thu trudng phong chuyén mén, don vi thugc UBND
x4, dai dién Ban xdy dung Pang ctia Pang uy, Van phong Pang uy, cdc Ban cﬁg
HDND xa dugc moi tham dy phién hop cia UBND x4 khi thao lusn, ban vé
nhitng van dé c¢ lién quan;

_ ©) C4c dai biéu khac dugc moi tham dy phién hop UBND x4 khi ban v& cac van
dé c6 lién quan;

d) Pai biéu khéng phai 1a thanh vién UBND x4 dugc moi phat biéu y kién,
nhung khong tham gia biéu quyét.

Didu 20. Trinh tw phién hop UBND xi

Phién hop UBND xd dugc tién hanh theo trinh tu sau:

1. Chanh Van phong HDND va UBND xa thong bao ndi dung va chuong
trinh phién hop; béo céo s6 thanh vién UBND x4 c6 mat, ving mat, nguoi du hop
thay va cac dai biéu duoc moi tham dur. |

2. Chu toa diéu hanh phién hop.

3. UBND x4 théo lun timg van dé theo trinh tie:
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a) Thi truong phong chuyén mén, co quan, don vi chu tri trinh bay tom tat
(khéng doc toan vin) Dé 4n, K& hoach, bio céo téng hop tlep thu y klen gop y
(neu cd trong trudng hop da gLn phleu lay v kién) néu rd nhitng van dé cin xin y
kién UBND x3; néu van d cin xin y kién da dugce thuyét minh rd trong to trinh thi
khéng phai trinh bay thém; thoi gian trinh bay tbi da khéng qué 15 phut;

b) Céc thanh vién UBND x3 phat biéu y kién, bd sung ngoai cic y kién da
gop y tai Phiéu ghiy kién. Céc dai bidu dugc moi du hop phét biéu danh gid, nhén
xét vé Dé 4an, K& hoach;

. ¢) Thu trudng phong chuyen mon, co quan, don vi chu tri D& 4n, K& hoach
phat biéu y kién tiép thu va g1a1 trinh nhung diém chua nhat tri, nhitng cau hoi cia
cac thanh vién UBND xa va céc dai biéu du hop (néu co);

d) Y kién cua co quan tham dinh vin ban (Van phong HDND va UBND x3)
d6i véi truong hop phién hop thong qua vidn ban quy pham phap luit;

d) UBND x& quyét dinh cac van dé tai phién hop bang hinh thirc bidu quyét.
Thanh vién UBND x4 c6 quyen biéu quyét tan thanh, khong tan thanh hogc khong
biéu quyét. UBND x4 quyét dinh a4p dung mét trong céc hinh thirc biéu quyét sau
day:

- Biéu quyét cong khai;

- B6 phiéu kin.

e) Néu thay vén dé thao luén chua rd, chi toa dé nghi UBND x4 chua thong
qua dé 4n, ké hoach va yéu cau chuén bj them

4. Chu toa phién hop két ludn phlen hop UBND x4 .

Diéu 21. Bién ban phién hop UBND xi

1. Céc phién hop UBND x4 phai dugc 1ap thanh bién ban va ghi am. Bién
ban phién hop va céc tai liéu bdo cdo tai phién hop dugc 1ap thanh hd so dua vao
luu trit theo quy dinh cta phép lujt.

2. Bién ban phién hop phai thé hién 1 thanh phén, trinh ty, dién bién phién
hop, danh sach céc thanh vién UBND x4 va dai biéu phat biéu y y kién, ghi day da ket
ludn ctia Chu toa v& timg dé 4n, cac két qua biéu quyét theo Piéu 16, Quyet dinh s6
45/2018/Qb-TTg ngay 09/11/2018 ctia Thu tuéng Chinh phu quy dinh ché do hop

trong hoat dong quan ly, diéu hanh cta co- quan thudc hé théng hang chinh Nha
nudc.

Chéanh Van phong HDND va UBND X td chirc viée ghi bién ban va ky bién
ban phién hop.

3. Cham nhét sau 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay té chirc phién hop,
Chanh Vén phong HDND va UBND x4 ¢6 trach nhiém hoan thién thong béo két
luan cda chu toa phién hop dé xin y kién Chu tich UBND x3 trudc khi phat hanh
va giri dén cac thanh vién UBND x4; b4o céo Chu tich UBND x4, Thudng tryc
bang uy, Thuong truc HDND x4, Ban Thudng true Uy ban Mat trdn T quoc xa.
Khi cén thiét, thong bao cho céc nganh, céc cép, cac to chic, don vi vé nhitng
van d& c6 lién quan.
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. . ) Qhu'O'ng \"% . X
GIAI QUYET CAC CONG VIEC THUONG XUYEN
CUA CHU TICH, PHO CHU TICH UBND XA

Diéu 22. Cich thirc gidi quyét cong viée ciia Chu tich, Phé Chia tich
UBND xi

L. Xur ly cbng viéc trén co s ho so, tai lidu, to trinh cta co quan trinh va
phiéu trinh giai quyét cong viée cia Vin phong HDND va UBND x4.

2. Hop v6i céc phong chuyén mén, co quan, don vi lién quan (ho#c uy
quyén mot Thi truéng phong chuyén mén, co quan, don vi chu tri hop va béo
cdo lai) dé giai quyét cong viéc.

3. Gtri ho so, tai liéu, to trinh lay y kién truc ti€p cac thanh vién UBND x3 .

4. Lam viéc véi cac phong chuyén mdn, co quan, don vi di kiém tra tinh
hinh va truc tiép giai quyét cong viéc tai cac thon, khu dan cu.

5. Khi can thiét, thanh lap cac t6 tu van giip chi dao mét sd nhiém vu quan
trong hodc van dé lién quan dén nhiéu nganh; céc to tu van tu giai thé sau khi
hoan thanh nhiém vu.

6. Trong trudong hop can thiét, Chi tich, Phé Chu tich UBND x chi dao
truc tiép hodc xur ly céng viéc truc tiép trén co s& hd so, tai liéu trinh cua céc co
quan, t6 chirc, c4 nhan lién quan ma khdng nhat thiét phai cé Phiéu trinh cia Vin
phong HDND va UBND xi (nhung khong ky ban hanh ngay tryuc tiép vao du
thao van ban do cac nganh, co quan, t chirc trinh néu ¢0). Van phong HDND va
UBND x4 c6 trach nhiém hoan tit cac thu tuc dé ban hanh vin ban va luu hd so
theo quy dinh; néu phat hién vuéng méc, chua phu hop thi béo céo lai Chu tich,
Pho Chu tich UBND xa.

7. Trong qua trinh xtt Iy céng viéc, Chu tich, cc Phé Chi tich UBND x3 c6
trach nhi¢ém théng bao cho nhau nhing van dé quan trong dugc minh gidi quyét, vén
dé lién quan dén nganh, linh vuc ctia Phé Chu tich khac. '

8. Béi véi nhiing van ban ¢6 ndi dung quan trong hodc lién quan dén linh vuc
phu tréch cta tir 02 dong chi lanh dao UBND x4, Van phong HDND va UBND x4
béo céo, xin y kién Chii tich UBND x xem xét, quyét dinh.

Di¢u 23. Trach nhiém ciia Vin phong HPND va UBND xi trong viéc
chuén bj Phiéu trinh (hd so trinh)

1. Van phong HDND va UBND x4 chi trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND
xa nhiing vn dé thudc pham vi giai quyét cia UBND x4 . Chu tich UBND x4, Phé
Chi tich UBND x4 va ¢6 du thi tuc theo quy dinh tai Quy ché nay.

a) Ddi véi cac hd s0, van ban khong thudc pham vi, thim quyén giai quyét:
Vién phong HDND va UBND xi g tra lai hoic chuyén co quan cé thim quyén
giai quyét theo quy dinh ctia phép luét va théng béo cho céac co quan, don vi gt
van ban biét, thuc hién; '

| b) Ddi véi céc hd so, vin ban thudc pham vi, thim quyén giai quyét nhung
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can phai ¢ y kién tham muu cta phong chuyén mén trude khi xem xét, quyét
dinh: Van phong HDND va UBND x4 cén cir chire nang, nhiém vu cla céc phong
chuyén mén thugc UBND x4, ky vén ban chuyén dén co quan chii tri dé tham

muu, giai quyet theo tham quyén, bdo cao UBND xa, Chu tich UBND xi nhiing
véan d& vuot thdm quyeén.

2. Khi nhén dugc hd so cla co quan trinh, Van phong HDND va UBND xa
¢6 nhiém vu kiém tra vé thé thuec, trinh tu, tha tuc ho so, du thdo van ban trinh ky
(do don vi trinh dy thao) va lap Phiéu trinh g1a1 quyét cong viée, trinh Cha tich hodc
Ph6 Chu tich UBND x4 theo linh vye phan céng phu trach.

- a) Kiém tra v& mit tha tuc: Néu h,,o so trinh khong dung quy dinh, trong 02
ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc hé so trinh, lanh dao Vin phong HDND va
UBND xi tra lai hd so va yéu cdu Thu trudéng co quan trinh bd sung di hd so
theo quy dinh;

b) Kiém tra vé thé thirc, hinh thirc vn ban du thao: Néu thé thirc, hinh thirc
van ban khong phu hop, chu'a dung quy dinh, Vin phong HDND va UBND xi
phdi hop véi co quan chu tri du thdo hoan chinh lai;

¢) Véan phong HDND va UBND x4 chiju trach nhiém vé y kién kiém tra cua
minh thé hién trong phiéu trinh, khéng phai chiu trich nhiém veé ndi dung vin ban
do co quan chu tri dd trinh va khéng truc tlep sta chita vao van ban dé. Sau khi
xem xét hd so trinh cta Vién phong HDND-va UBND x4, néu Chu tich, Phé Chu
tich UBND x4 c6 yéu ciu thay ddi noi dung du thdo vdn ban di trinh thi Vian
phong HDND va UBND x& chuyen hd so cho co quan chu tri thyc hién va trinh lai
(trudng hop can thiét, khi c6 bdo cdo cu thé trong Phleu trinh va dugc Chu tich,
Phé Chu tich UBND x4 ddng y hodic chi dao truc tiép vé viéc sira chira ndi dung
dy thao van ban thi khi d6 Van phong HDND va UBND x& duoc sira chita néi
dung du thao van ban va phai chiju trach nhiém vé nhiing noi dung da stra chira cua
minh theo quy dinh cta phap luat).

d) Déi véi cac cong viée cap bach, can xir ly gép hodic cong viéc Chu tich,
Ph6 Chu tich UBND x4 chi dao truc tiép, Vin phong HPND va UBND x3 chu
dong 1am Phiéu trinh béo céo, chiu trach nhiém thuc hién theo chi dao cua Chu
tich, Phé Chu tich UBND x4 va dam bao dung chire ning, nhiém vu quyén han cua
minh thi khong nhét thiét phai tuan theo trinh ty, tha tuc quy dinh.

3. Chénh Vin phong hodc Phé Chanh Vin phong HDND va UBND x4 kiém
tra 1an cudi va thuc hién ky nhay/tit theo quy dinh.

. 4. Thoi gian Véan phong HDND ya UBND x4 hoan thanh cong viéc kiém
tra, 1ap phiéu trinh va trinh Chu tich UBND x4 hodc Phé Chu tich UBND x& do
Chanh Van phong HDND va UBND xi quy dinh tiy theo ndi dung, tinh phirc tap
clia van d trinh nhung t4i da khéng qua 05 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc
day di hd so.

Déi véi cac thu tuc hanh chinh giai quyét theo co ché mot ctra, mot cira lién
thong thi thoi gian xir Iy hd so theo quy trinh glal quyet thu tuc hanh chinh dugc
UBND tinh cong bd va quy trinh ndi bd gidi quyét thu tuc hanh chinh duoc
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UBND x4 phé duyét.
Diéu 24. Xir Iy hd so trinh va thong bio két qua

1. Chu tich, Phé Chu tich UBND x& xem xét, giai quyét cong viéc thuong
xuyén, chu yeu trén co s& d& xuat cia Van phong HDND va UBND xa va cic hd SO,
tai liéu clia co quan chuyén mén, don vi trinh.

2. Cham nhét sau 03 ngay lam viéc, ké tir ngay Van phong HDND va
UBND xa trinh, Chu tich hodc Phé Chu tich UBND x4 xir ly hd so trinh va ky du
thao van ban hodc c6 y kién vao phiéu trinh va chuyén lai Vin phong HDND va
UBND xa.

3. Pbi v6i céc ndi dung trinh 1 cdc dé 4n, du thao vin ban quy pham phap
lugt va nhitng van dé phirc tap, Chi tich, Phé Chii tich UBND xi ¢6 thé yéu cu
Thu trudng co quan trinh va co quan lién quan trinh bay thém truéc khi quyét
dinh. Van phong HDND va UBND x4 théng bao cho Thi trudng co quan trinh
chuan bi ngi dung va td chirc budi lam viéc,

4. Dbi véi cac d@ 4n, vin ban thudc thAm quyén quyét dinh ctia UBND x4, sau
khi xem xét, Chui tich hodic Phé Chu tich UBND x4 quyét dinh viéc:

a) Cho trinh d¢ 4n, dyr théo van ban quy pham phép ludt ra phién hop UBND xa:

b) Yéu cau chuin bj thém, néu xét thdy dé 4n, du thao vin ban quy pham
phap luéat chua dat yéu cau dé trinh ra phién hop UBND xa;

¢) Cho phép 4p dung hinh thirc lay y kién céc thanh vién UBND x4 thong
qua phi€u xin y kién dugc quy dinh tai Quy ché nay.

5. Trong thoi han 02 ngay lam viée, ké tir khi Chu tich, Phé Chu tich
UBND xa ky van ban hodc c6 y kién chi dao xir Iy, Van phong HDND va UBND
xa ban hanh van ban hodc théng bao cho Thu trudng co quan trinh d hoan chinh
lai vén ban trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 trong thdi gian sém nhét.

Cac ndi dung thude thim quyén quyét dinh ciia UBND x4, Chii tich UBND
xd phéi dugc thé hién thanh vin ban do Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 ky.

- 6. Trong 07 ngay lam viéc, ké tir khi nhén dugc day d hd so cta co quan
trinh, néu Chi tich, Phé Cha tich UBND x4 chua c6 y kién thi Vin phong HDND
va UBND x4 phai xin ¥ kién chi dao ctia Chu tich, Ph6é Chu tich UBND x4 va
théng bao bang vin ban cho co quan trinh biét r3 1y do.

7. D4i véi cac thi tuc hanh chinh giai quyét theo co ché mot cira, mot cira
lién thong thi thoi gian xtr 1y hé so theo quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh
duge UBND tinh cong bé hoic theo quy trinh néi bé giai quyét thi tuc hanh
chinh dugc UBND x4 phé duyét. P6i véi nhitng cdng viéc yéu cau thoi gian giai
quyét gip, khi Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 di cong tac thi ban giao coéng
viéc lai cho Pho Chu tich UBND x4 khac dé xir Iy dam bao thoi gian theo quy
dinh. .

Diéu 25. T6 chirc cic budi hop, lam vige ciia Chii tich, Phé Chii tich
UBND xi dé xir Iy cong viéc thuong xuyén :

r



24
1. Hop xtr ly cong viéc thuong xuyén:

Chu tich, Phé Chu tich UBND X4 to chirc hop dé xur ly cong viéc thuong
Xuyén va nhung cong viéc phtc tap, cip bach, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu
linh vuc; viée t6 chiic cude hop cta Cha tich, Phé Chu tich UBND x4 dé xir ly
cong viéc thuong xuyén thuc hién theo quy dinh sau:

a) Van phong HDND va UBND xi du kién noi dung, thanh phan, thoi gian
va dia diém t6 chirc hop, phan céng cac phong chuyén mon, co quan, don vi lién
quan chuan bj cac bao cdo trinh bay tai cudc hop trinh Chu tich, Phé Chu tich
UBND x4 quyét dinh;

b) Khi dwoc sy déng y ctia Chu tich, Phé Chi tich UBND xd, chm nhét 02
(hai) ngay, Van phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém g glay moi cung tai
liéu-hop dén céac thanh phan duoc moi; chuan bi dja diém va cac d1eu kién phuc vu,
bao dam an toan cho cudc hop; ghi bién ban cude hop (khi cin thiét c6 thé ghi

hinh, ghi 8m); sau cudc hop ra thong bao két luén cia Chu tich, Phé Cha tich
UBND x3&;

¢) Phong chuyén mén, co quan, don vi dugc phén cong chuén bj béo céo cé
trach nhiém chuan bi kip thoi, day du tai liéu hop theo thong bdo cua Vian phong
HDND va UBND x4; chuan bi y kién giai trinh cac vAn d2 lién quan dén nodi dung
béo c4o; sau cude hop, phdi hop véi Van phong HDND va UBND xd hoan chinh
bédo cdo va du thao Thong bao két luan ctia Chu tich, Phé Chu tich UBND x4;

d) Co quan, t6 chic, c4 nhan dugc moi hop, ¢6 trach nhi¢m dén du diung
thanh phan va phat b1eu ¥ kién vé nhiing vén dé lién quan dén chic ning, trach
nhiém ctia co quan, t6 chire, don vi;

d) Chu tich, Ph6 Chu tich UBND xa diéu hanh cudc hop thao luan, xtr ly, giai
quyét dit diém tirng van dé, cong viéc;

e) Tai cudc hop, nguoi dugc phan cong bao cdo chi trinh bay tém tit bao céo
va nhitng van d& cén thao luén.

2. Hop giao ban hang tuén gitta Chu tich, c4c Phé Chii tich UBND xa:

a) Thanh phan: Chu tich UBND x4, cic Phé Cht tich UBND x4, Chéanh Vin
phong va Phé Chanh Van phong HDND va UBND xa. Trudng hop xét thiy can
thiét c6 thé moi Tha truéng phong chuyén mén, cic co quan, don vi, cd nhan khac
c6 lién quan (do Chu tich UBND x& quyét dinh).

b) Noi dung cude hop giao ban gdm: Nhng van dé ma Chu tich, Phé Chu tich
UBND xa chua xu ly duge qua hd so va Phiéu trinh cta Vin phong HDND va
UBND x3; lich cong tac tudn ctia Cha tich, Phé Chi tich UBND x4 ; mdt s6 van dé
quan trong do Chanh Vén phong HDND va UBND x4 chi dong bao c4o xin ¥ kién
v céc van dé khac do Chii tich UBND x4, quyét dinh.

Trong qua trinh giai quyet hd so cong viéc, néu xét thay van de cong viéc
can dua ra cudc hop giao ban thi Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa ghi y kién
va chuyén cho Vin phong HDND va UBND xa dé téng hop, bao cao Chu tich
UBND x4 xem xét, quyét dinh.

¢) Chu tich UBND x4 chu tri hop giao ban. Khi Chu tich ving, Phé Chu
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tich Thuong truc UBND X thay méat Chu tich UBND x4 chu tri hop giao ban.

- d) Cude hop giao ban dugc tién hanh dinh ky (du kién sang Thir Hai) hang
tuén, trir khi ¢6 quyét dinh khac cta Chu tich UBND x4. Viéc td chirc cudc hop
giao ban, thuc hién theo quy dinh tai khoan.1 Diéu nay.

d) Chanh Vin phong, Phé Chénh Vin phong HDND va UBND x3 du céc
cudc hop giao ban d¢ truc tiép bao cio vé cac phan cong viée duge phan cong
theo d&i. Chanh Vin phong HDND va' UBND x3 c¢6 trach nhiém tb chirc tong
hop bdo cédo céac cong viée cac Phé Chi tich UBND xa di giai quyét trong tuan,
nhitng ndi dung cén xin y kién Chu tich UBND x4 trong tudn t&i va td chirc viéc
ghi bién ban céc cude hop giao ban (k& ca ghi 4m). Bién ban cudc hop phai thé
hién 15 thanh phan, trinh ty, di&n bién cudc hop, ghi cac y kién phét bidu (khong
can ghi chi tiét y kién), ghi diy du két lugn ctia Chu tich UBND xi v& tirg néi
dung cudc hop. Sau cudc hop ra théng bao két luan sau 03 ngay lam viéc, khi cin
thiét tham muu cho UBND x4 ban hanh van ban chi dao cu thé dé trién khai noi
dung da két luan.

3. Hop, lam viéc véi Thu trudng céc phong chuyén mén, co quan,don vi
thugc UBND x4 :

a) Chu tich UBND xi hop, lam viéc véi Thu trudng cic phong chuyén
mon, co quan, don thi thudc UBND x3 v@ tinh hinh thuc hién chu truong, ké
hoach phét trién kinh té - xa hdi va ngéh sach cta x3, su chp hanh chi dao, diéu
hanh cia UBND x4, Chu tich UBND x3 va thuc hién Quy ché 1am vi€c cla
UBND x3. Thoi gian, thanh phan lam viéc cu thé do Chii tich UBND x4 xem xét,
quyét dinh.

b) Chu tich, Phé Chu tich UBND x& hop, lam viéc véi céc phong chuyén
moén, co quan, don vi thudc linh vuc minh phu trach dé kiém tra, ndm tinh hinh,
dén dbc thyuc hién chuong trinh céng tac va chi dao nhitng van d& phét sinh d6t
xuat. Thoi gian, thanh phan 1im viéc cu thé do Chii tich, Phé Ch tich UBND xa
xem Xét, quyét dinh.

c¢) Chu tich, Ph6 Chu tich UBND x3 hop giao ban dau tuin véi Thu trudng
cac phong, trung tAm, co quan, don vi thudc xa dé don déc, trién khai céc nhiém
VU cdng tac trong tam (trudng hop Thu trudng cac don vi ving mat phai xin phép
lanh dao UBND xa va cir cap phé du hop). |

d) Khi can thiét, Chu tich, Pho Chi tich UBND x triéu tap Thil truéng
mdt sb phong chuyén mén, co quan, don vi hop ban giai quyét cac van d? lién
quan dén céc co quan, don vi do.

e) Viéc t6 chitc cac cudc hop, lam viéc véi Thu trudng phong chuyén moén,
o quan, don vi thudc xa thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

4. Ngoai ra, tuy theo yéu cau chi dao, diéu hanh, Chu tich, Pho Chu tich

UBND xi di kiém tra thuc té tai cac co quan, don vi, thon va ¢ cac cudc hop
chuyén dé khac.

Diéu 26. T chirc hop ciia cic phong chuyén mén, co quan, don vi thudc
UBND x3; moi Chi tich, Phé Chi tich UBND xi du hop va lam viée
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- 1. Thu trudng cac phong chuyén mén, co quan, don vi thuoc UBND x4 ¢6
quyen quyét dinh t6 chirc céc cude hop, héi nghi trong pham vi quan ly ctia minh
dé thao luan vé td chirc thuc hién chiic nang, nhiém vy, cOng tac chuyen mon hogc
tap huén nghiép vu. Tét ca cac cude hop, hoi nghi phai thiét thuc va duoc tb chirc
ngan gon, tiét kiém theo diang quy dinh.

2. Cac phong chuyen moén, co quan, don vi thuéc UBND xa khi td chirc hoi
nghi ¢6 nhu cau moi lanh dao cta nhiéu co quan, don vi thugc UBND xa pha1 bao
céo xin ¥ kién va duoc su déng y cua Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 vé noi
dung, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 chuc héi nghi.

3. Céc phong chuyén mén, co quan, don vi thudéc UBND x4 khi ¢ nhu ciu
moi Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 du hop, phét biéu chi dao hogc lam viée phai
co van ban dang ky trudc véi Van phong HDND va UBND xi dé phdi hop chuan
bi ndi dung, bo tri lich lam viéc va phan c6ng chuyén vién theo d&i, phuc vu. Dbi
voi nhu’ng van dé cap bach, Chanh Vian, phong HDND va UBND xi truc tiép bao
céo va chi dong bd tri thoi gian d& Chu tich, Phé Chi tich UBND xa lam viéc véi
phong chuyén mén, co quan, don vi & xir 1y kip thoi vn dé phat sinh.

4. Thu trudng cac phong chuyén mén, co quan, don vi thuéc UBND x4,
khéng phén céng cho cdp dudi lam viée, bdo cdo véi Chu tich hodc Pho Chu tich
UBND trir truong hop duge Chu tich, Phé Cha tich UBND xi dong y hoac triéu
tap dich danh.

Chuong VI
THU TUC TRINH, BAN HANH VAN BAN

Diéu 27. Thi tyc guri vin ban, trinh giai quyét cong viée

1. T4t ca cac vin ban dén, ho so trinh giai quyét cong viéc gui dén UBND x3,
Chu tich UBND x4 phai duoc sb hoa va theo ddi trén Hé thong phan mém quén ly
vanban va hd so cong viée ctia Van phong HDND va UBND x4 (trir cac vin ban,
ho so cong viée c6 ndi dung thudc bi mat nha nudce theo quy dinh cta phap ludt).
Truong hop lanh dao, chuyén vién Van phong HPND va UBND x@ nhén truc tiép,
phai chuyen lai cho bd phan vin thu dé lam thu tuc vao sé van thu. Viéc phat,
chuyén van ban, to trinh, phai c6 y kién cta 1anh dao Van phong HDND va UBND
x4 trude khi chuyen dén dia chi xur ly theo tham quyén. Déi véi van ban dén, van
ban di thudc ché do hoa toc khan, nguoi tiép nhan phai xt 1y ngay khi nhan dugc
van ban.

Van phong HPND va UBND xa c6 trach nhiém quan ly chat ché co sd dit
liéu, vin ban dén, hd so cong viée theo dung quy dinh cta phap luit va theo doi,
don dbc qua trinh xtr ly.

2. Céc to trinh, cong van cua cac phong chuyen mon, ¢o quan, don vi trinh
UBND, Chu tich, Ph6 Chu tich UBND xd phai do cap truéng (hoic iy quyén cho
cap Pho) ky va dong déu ding tham quy&n, thé thic ban hanh van ban. Vin ban, ho
so trinh giai quyét cong viéc cia cac phong chuyén mén.

Truong hop trong ndi dung to trinh, cong véin cia phong chuyén mén, co
quan, don vi thuéc UBND xi cé dé nghi ban hanh vin ban (cac loai) thudc thim




27

quyén ban hanh ctia UBND xd, Chu tich UBND x4 thi phai du thdo van ban d6 giri
kém theo va ngudi dimg dau don vi phai ky tit cudi vin ban du thao (ddi voi du
thdo vén ban quy pham phép luat, du 4n, dé an, quyét dinh) va gii kem du thao
bang file mém vé UBND x4 (qua Hé théng phin mém quan ly van ban).

3. Trudng hop ndi dung trinh ¢6 lién quan dén chirc nang cua cic co quan
khac, trong ho so trinh phai ¢6 y kién bang vin ban ctia cac co quan lién quan. Néu
da c6 van ban lay y kién nhung co quan dugc hoi y kién chua tra 16i, trong ho so
trinh phai bao cdo rd danh sach céc co quan chua tra 10i.

4. Céc van ban trinh giai quyét cong viéc phai la ban chinh va chi glri mot
ban cho UBND x4 hodc Chu tich UBND x4a theo tham quyén giai quyét. Néu cin
gui dén céc co quan c6 lién quan & bdo cdo hoic phoi hgp thi chi ghi tén co quan
dé & phan noi nhan vin ban.

5. Céc co quan, t6 chtic khéc khong thudc pham vi quan ly hanh chinh cia
UBND x4, thu tuc giri van ban dén UBND x4 thuc hién theo quy dinh cua phép
ludt hién hanh vé cong tic van thu va céc quy dinh phap luat khac c6 lién quan.
Thu tuc guri c6ng vin cua co quan, to chirc nuéc ngoai dén UBND xi cé thé thuc
hién theo thong 1€ quoc té.

6. Van phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém kiém tra, ra soat dé sang
l(_)’c, de€ nghi bo sung ho so tai liéu hoic khong xir 1y va tra lai ho so (néu r6 ly do)
doi véi co quan, t6 chuc giri cac van ban, t& trinh nhu: Khéng thuc hién ding trinh
tu, thu tuc theo quy dinh, ndi dung c6ng viéc khong rd rang, chung chung, né
tranh, khong chinh kién trong viéc dé xuét, dun déy trach nhiém cho co quan khac
hodc nhiing ndi dung khong thudc thdm quyén giai quyét cuia UBND x4, Chu tich
UBND x4 .

Diéu 28. Hd so trinh giai quyét codng viéc

HO so trinh Chi tich, Phé Chu tich UBND xi giai quyét cdng viéc gdm co:

1. Phiéu trinh giai quyét cong viéc (theo miu thdng nhit) clia Vin phong
HDND va UBND x4, trinh dich danh Chu tich hoic Phé Chu tich UBND x4 c¢6
thdm quyén giai quyét cong viéc.

Phiéu trinh do chuyén vién theo ddi lap; trong Phiéu trinh phai ghi r6 ndi
dung trinh, tén co quan trinh; tém tit noi dung trinh; y kién cta céc co quan lién
quan (gdm ca nhitng y kién khac nhau) vé vin dé trinh; y kién d& xuit ctia chuyén
vién theo doi; y kién va chit ky cta lanh’ dao phong; y kién va chir ky cua lanh dao
Vian phong HDND va UBND xai.

2. T6 trinh cta co quan trinh.

3. Dy thao van ban trinh UBND x4, Chi tich UBND x4 ky (ky tit theo quy
dinh) va céc du thao vin ban huéng dan thi hanh (n€u ca).

4. Bao cdo tham dinh cia co quan chirc ning (néu c6).
5.'Y kién cta céc co quan lién quan dén véan @ trinh.

6. Ban tong hop y kién va giai trinh vé noi dung dur théo van ban.
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7. Cac tai liéu khac c6 lién quan.

Dicu 29. Quy dinh v& viéc ky viin bén

1. Chua tich UBND x3 ky:

a) C4c van ban vé nhing van dé thudc thim quyéq quyét dinh cua tap thé
UBND x&; cac van ban trinh giri, bdo cdo cdc co quan cép tinh, Ban Thuong vu
Dang ty, Thuong truc Pang iy, HDND xa c6 noi dung quan trong, cap bach.

b) Cac van ban chi dao, giai quyét cic cong viée thude linh vuc Chu tich
UBND xa truc tiép phu trach;

c) Quyét dinh dinh chi viéc thi hanh hoiic bdi bé vin ban trai phap luat cta
phong chuyén mén, co quan, don vi thuéc UBND xa.

. d) Céc vin ban dé giai quyét nhitng vén dé& quan trong can thiét khac theo
thdm quyén.

2. Ph6 Chu tich UBND xa ky thay Chu tich UBND xa cdc vin ban thudc
tham quyén cua Chu tich UBND x3 db6i véi linh vue duge phan cong phu trach; ky
thay Chu tich UBND x& céc van ban thudc thim quyén ctia UBND xi dbi véi linh
vuc duge phan céng phu trach khi dugc phan cong. Truong hgp Phé Chu tich
UBND xa di vang, Chu tich UBND xi ky hoic chi dinh Phé Chu tich UBND xa
khac ky van ban thudc linh vuc dugc phan céng ctia Phé Chi tich UBND x4 di
vang.

Nhiing van ban bdo cdo: Cac co quan cap tinh, Tinh iy, Ban Thuong vu Pang
uy, Thuong truc Pang Gy, HDND x4 vé nhiing van dé quan trong, nhay cam thi
xem xét, bdo cdo Chu tich UBND x4 trude khi ky ban hanh.

Phé Chu tich Thudng tryc UBND x4 duge ky cac van ban thude thim quyén
cua Chu ti‘ch UBND xa néu tai khoan 1 Piéu nay khi Chu tich UBND xi di vang
va iy quyen. :

+3. Chanh Vin phong HDND va UBND x4 dugc ky thira 1énh Chu tich UBND
Xa céc van ban sau:

a) Gidy moi hop, théng béo két luan ctia UBND xi , Chil tich hogc Phé Chu
tich UBND xa tai cac cude hop cia UBND x4 , cude hop, budi lam viéc do Chu
tich hodc Phé Chu tich UBND x4 chu tri;

b) Vin ban thong béo y kién chi dao va két qua xur Iy cac cdng viée cu thé ctia Chu
tich hodc Pho Chu tich UBND xa dé cic co quan lién quan biét va thyuc hién;

¢) Van ban ldy ¥ kién c4c thanh vién UBND x4 ; Vin béan lay y kién, d& nghi 20p
y du thao van ban (Nghi dinh, Thong tu, Chi thi, Chuong trinh, K€ hoach...)

d) Van ban cé but phé chi dao ctia Chu.tich, cac Pho Chu tich UBND x3 giao
cac don vi, dia phuong trién khai thuc hién nhiém vu.

d) Vén ban chuyén don cho cac co quan, don vi thugce UBND x4 , UBND cép
x4 giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo.
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e) Véan ban dén doc céc nganh, dia phuong trong viéc cham trién khai thuc
hién y kién chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chu tich UBND x4 .

g) Céc vin ban khéc khi c¢6 sy tty quyén ctia Chii tich UBND x4 .
Diéu 30. Phat hanh, cong bé cdc vin bin ciia UBND, Chii tich UBND xi

1. Van phong HDND va UBND x4 chiju trach nhiém phat hanh céc van ban
cua UBND x4, Chu tich UBND x4 trong thoi gian khong qua 02 ngay 1am viéc, ké
tlr ngay van ban duoc ky; bao dam ding dia chi, dang thu tuc. P6i v6i van ban hoa
toc, van ban khn phai phét hanh ngay sau khi duoc ky.

+2. Céc van ban ctia UBND x4, Chustich UBND x& ban hanh ¢6 lién quan truc
tiép dén giai quyét quyén loi va nghia vu clia cong dén phai dugc thong bao hodc
niém yét cong khai tai tru s& céc co quan c6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh ctia
phép lugt vé khiéu nai, t cdo va cac quy dinh ctia phép luét ¢6 lién quan.

3. Céc van ban quy pham phép luat cia UBND xa phai ding trén Céng thong
tin dién tir ctia X3 (trlr véin ban cé ndi dung thugc danh muc bi mat Nha nudc); cac
van ban phép luat khac, duoc cong b, théng tin bang hinh thirc phu hop, theo quy
dinh.

Viéc cung cip thong tin trén Cong thong tin dién tir ctia x& va niém yét dbi voi
cac van ban quy pham phap luit thuc hién theo céc quy dinh tai Nghi dinh
43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 ctia Chinh- phu, Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 cta Chinh phu va Nghj dinh 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cua
Chinh phu. '

4. Van phong HDND va UBND xi thuc hién cap nhét va giri, nhan vin ban
dién tir qua Tryc lién théng vin ban cla xi va Tryc lién thong van ban qudc gia
dam bao quy dinh tai Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu
tuéng Chinh phu vé viéc gui, nhan vén ban dién tir gitta cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha nuéc.

Pidu 31. Trién khai viin ban ciia UBND xa

1. Thu truéng céc phong chuyén mén, co quan, don vi thugec UBND x4, co
trach nhiém t6 chuc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién céc quyét dinh, chi thj
cia UBND x4, Chi tich UBND x4 trong toan nganh, linh vuc hodc dia phuong
thudc pham vi quan ly. Qu4 trinh thuc hién, néu gap kho khin, tré ngai hodc phat
hién vén dé cin xem xét, phai kip thoi béo cdo Chii tich UBND xa.

2. Céc van ban do Thu truéng phong chuyén mén, co quan, don vi thudc
UBND x3 ban hanh dé huéng din thi hanh cc vin ban quy pham phép luit cta
UBND x& déu phéi giri dén Van phong HDND va UBND x& dé kiém tra, theo
doi.

) Chuong vl 3 .
KIEM TRA VIEC THI HANH VAN BAN

Piéu 32. Kiém tra va xir ly vin bin quy pham phap luit
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Van phong HDND va UBND xi 14 ddu méi gitp UBND xa:

Thuc hién cong tic tu kiém tra vin ban quy pham phép luat do UBND,
HDND x4 ban hanh; phét hién nhiing quy dinh trai phap lut, mau thuan, chéng
chéo hodc khong con phu hop v6i tinh hinh thyc té dé kién nghi UBND x4 kip thoi
stra d6i, bd sung, thay thé hodc bii bd vin ban do.

Diéu 33. Nguyén tic kiém tra

1. Kiém tra phai duoc tién hanh thuong xuyén va cé ké hoach. Thi trudng
co quan c6 thadm quyén kiém tra quyét dinh ban hanh ké hoach va hinh thtc kiém
tra.

2. Kiém tra phai bao dim dén chu, cong khai, ding phap luat, khong chong
chéo, khong gdy phién ha va khéng lam can tré dén hoat dong binh thuong cua
don vi duoc kiém tra.

3. Qua trinh kiém tra phai I4p bién ban kiém tra; khi két thic kiém tra phai
c6 két ludin 16 rang, néu phét hién cé sai pham phai xir Iy hodc d& xuit cép c6 tham
quyén xur ly thoa dang. '

Diéu 34. Pham vi kiém tra

1. UBND x4, Chu tich UBND x4 kiém tra viéc thi hanh cc vin ban cua
Quéc hoi, ﬁy ban Thudng vu Quéc hodi, Chu tich nuéc, Chinh pht, Thu tuéng
Chinh pht, cac bd, nganh Trung uong; HDND tinh, UBND tinh, Cht tich UBND
tinh; HDND xa, UBND x4, Chu tich UBND xi trong hoat déng chi dao, diéu hanh
ctia hé thong hanh chinh Nha nuéc trén dia ban xa.

L4

2. Cac phong chuyén mdn, co quan don vi thuéc UBND xa kiém tra viéc thi
hanh céc van ban trong pham vi quan 1y Nha nuéc thue linh vuc quan ly cua co
quan minh.

Didu 35. Phuong thitc kiém tra

1. UBND xa quyét dinh thanh 14p Poan kiém tra trong truong hop dic biét.

+ 2. Chu tich UBND xi quyét dinh-thanh 1ap Poan kiém tra hodc phan cong
thanh vién UBND x4, Thu truéng phong chuyén mén, co quan, don vi thudc
UBND xa chu tri kiém tra viéc thi hanh cdc vin ban chi dao ddi véi nhiing linh
vuc, chuong trinh, du 4n cu thé ¢6 van dé ndi cém; chan chinh ky luét, ky cuong
hanh chinh va thyc thi cic quy dinh clia phap luét.

3. Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 kiém tra théng qua 1am viéc truc tiép véi
cac phong chuyén mén, co quan, don vi thugc UBND xA.

4. Van phong HDND va UBND x4 gitp UBND x4, Chu tich UBND xa
kiém tra viéc thi hanh céc vin ban cia UBND x4, Chu tich UBND xa doi véi cac
phong chuyén mén, co quan, don vi thudc UBND x3 va cac td chirc, c4 nhan trén
diaban xi . '

5. Thu truéng céc phong chuyén mén, co quan, don vi thuge UBND xa,
kiém tra thuong xuyén, dinh ky hodc dot xuit viéc thi hanh cac vin ban trong
pham vi quan ly cua co quan minh.
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Diéu 36. Bio cao két qua kiém tra

1. Khi két thic kiém tra, co quan chu tri viée kidm tra phai bo cdo két qua
voi cdp trén c6 tham quyén; neéu phét hién c6 sai pham thi xir ly kip thoi theo tham

2
A

quyén hoic kién nghi cap c6 tham quyén xtr 1y theo quy dinh cta phép luét.

2. binh ky hang quy, céc phong chuyén mén, co quan, don vi thuéc UBND
X3 bdo cao Chu tich UBND x4 tinh hinh kiém tra viéc thi hanh céc vin ban thudc
linh vuec.

3. Van phong HDND va UBND x4 téng hop chung, bdo cdo UBND x4 tinh
hinh kiém tra viéc thi hanh vin ban tai phién hop thudng ky ciia UBND xi vao
cudi quy. |

' Chuwong VIII
TIEP KHACH, PI CONG TAC

Piéu 37. Vige tiép khach trong nudc cia Chi tich, Phé Chi tich UBND
xa

1. Céc trudong hop Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 tiép x4 giao, gip miit
cac doan dai biéu, khach dén thdm, lam viéc tai x4:

a) Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 truc tiép moi hodc theo chi dao clia cép
trén;

b) Theo d& nghi cua Thu trudng cac phong chuyén mon, co quan, don vi thudc
UBND x3&, nguoi dimg dau cc nganh lién quan dén hoat dong cuia UBND x3;

c) Theo d nghi ctia khach.

© 2. Thu trudng cac phong chuyén mén, co quan, don vi thugc UBND x4, nguoi
dimg dau c4c nganh lién quan dén hoat dong ciia UBND x khi ¢6 nhu ciu tiép
khach phai ¢6 vin ban dé nghi giri Chi tich, Phé Chii tich UBND x4 it nhét 02 (hai)
ngdy lam viéc, truée ngay dy kién tiép; vin ban thé hién rd ndi dung, hinh thic cude
tiép, s6 luong khach, thoi gian, dia diém tiép va kém theo céc hd so cin thiét vé: No6i
dung, thoi gian, thanh phan, hoat dong cua khéch tai dia ban x4 va cac dé xuat, kién
nghi. Co quan chu tri mdi phai phdi hop vé6i Vin phong HPND va UBND x4 chuin
bi ndi dung buéi tiép va td chirc budi tiép dat két qua tét.

3. Van phong HDND va UBND x4 ¢6 nhiém vu:

a) Béo céo Chu tich, Phé Chi tich UBND xa vé dé nghj tiép khach ciia céc
co quan, don vi; thong bao kip thoi ¥ kién cia Chu tich hoic Phé Chu tich UBND
xa cho cic co quan lién quan biét, dong thoi dua vao Lich cdng tac tuan ciia Chu
tich, Ph6 Chu tich UBND x4, khi dugce Chu tich, Phé Chu tich UBND xa déng Y;

b) Phoi hop véi céc co quan lién quan chudn bi néi dung cudc tiép. Truong
hop can thiét, theo chi dao cia Chu tich, Phé Chu tich UBND x4, de nghi cac co
quan lién quan chuan bi mét s6 ndi dung cu thé cta cudc tiép;

¢) Phéi hop véi co quan lién quan t chic phuc vu va bao dam chu do, an toan
cho cudc tiép; to chirc trién khai thuc hién cac cong viéc can thiét sau cudc tiép.
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Diéu 38. Viée tiép khich nuéc ngoai cia Chii tich, Phé Chii tich UBND

Xa

. L. Céc truong hop Chi tich, Pho Ch tich UBND x4 tiép khéch nuéc ngodi,
ti€p xa giao, ti€p 1am viéc (chinh thic hodc khong chinh thic):

" a) Theo gidi thi¢u ctia co quan ce"'lp'tinh;
b) Theo dé nghi cua céc co quan, t6 chirc trong xa;
¢) Theo dé nghi truc tiép cua khéch.

2. Céc co quan, t0 chirc trong xa khi ¢6 nhu cdu dé nghj Chu tich, Phé Chi tich
UBND x4 tiép khach nuée ngoai clia co quan, t6 chitc minh, phai trao déi trude véi
Chanh Van phong HDND va UBND xi dé xin y kién Chu tich hodc Phé Chu tich
UBND xa. C4c y kién dé xuét phai giri Chu tich hoic Pho Chii tich UBND x3 it nhét
05 (ndm) ngay lam viéc, trude ngay dy kién tiép.

3. Van phong HDND va UBND x4 thuc hién nhiém vu quy dinh tai Khoan 3,
Piéu 37 cia Quy ché nay. '

4. Thu truéng phong chuyén mén, don vi thugc UBND x3 khi mdi khach
nude ngodi dén 1am viée hoic tiép khach nudc ngoai dén tham xa déu phéi xin y
kién Chu tich UBND x4 (hoic Phé Chi fich dugc Chu tich UBND xa iy quyén) va
dugc thuc hién théng qua Vin phong HDND va UBND xA.

Diéu 39. Ché d¢ di cong tac

1. Thanh vién UBND xi hang thang phai danh thoi gian di xudng thon, dia
ban khu déan cu trén dia ban xa dé kiém tra, nam tinh hinh trién khai thyc hién céc
chinh sach, phép luét cia Nha nudc, cac quyét dinh, chi thi, cdc van ban két luin
chi dao, c,hu’ong tr}nh cong tac C}ia UBND x3; Chu tich, Phé Chu tich UBND X4a;
gdp go tiép xuc, lang nghe y kién, nguyén vong cua Nhan dén; ndm tinh hinh &
thon, khu dén cu dé kip thdi chi dao va de xuat nhitng giai phéap gitp thén, khu dén
cu khéc phuc khé khan, vuéng mac.

Tiy ndi dung, dé t6 chire hinh thirc cho phi hop, bao dam thidt thuc va tiét
kiém, c6 thé bao trude hoic khong béo trude cho thon. '

2. Thanh vién UBND x3 di xuéng’thén phai c6 ké hoach trudc. Truong hop
di cong tac, lam viéc véi cac dia phuong khéc phai bao cao Chu tich UBND x4.

3. Thu trudng phong chuyén mén, don vi thuéc UBND xi di cong tac ra khoéi
X phai bdo cdo Chu tich hodc Phé Chu tich UBND xa phu tréch nganh, linh vuc
(qua Chéanh Van phong HDND va UBND x4) va ty quyén cho cap pho xir Iy cong
viéc trong thoi gian ving mat bang vén ban.

4. Trong thoi gjan Dang uy x&, HDND x4, UBND xa hop, céc thanh vién
UBND xi khong bo tri di xudng thon, trir truong hop dac biét duge Chu tich
UBND x4 dong y.

5. Thanh vién UBND xa, Thu trudng ph(‘)ng chuyén moén, don vi thudc
UBND x4 khi di cong tac nudc ngoai phai bao céo bang vin ban va chi di khi dugc

I
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sy dong y ctia Chu tich UBND x4, phai tuan thi cac quy dinh cta Pang, Nha nudc
vé di cong téc nude ngoai cia cén b, cong chire, vién chic.

6. Céc thanh vién UBND x3, Thu truong ph{)ng chuyén mén, don vi thudc
UBND x4 di cong tac theo su chi dao hodc uy quyén cua Chu tich UBND x4, khi
veé phai kip thoi bdo cdo két qua lam viéc voi Chu tich hodc Phé Chu tich UBND
xa phu trach linh vuec.

7. Van phong HDND va UBND x4 c¢6 nhiém vu:

a) Xay dung chuong trinh, ke hoach di tham va lam viéc tai cac don vi, thon
cua Chu tich, Phé Chu tich UBND x@; théng bao cho cac don vi, thén va phong
chuyén mén lién quan biét két qua sau cdc cudc tham va lam viéc chinh thirc clia
Chu tich hodc Phé Chu tich UBND x4; '

b) Gitp Chu tich UBND x4 tong hop, can dbi chuong trinh di céng tic caa
cac thanh vién UBND x4 dé bao dam thuc hién dung trong tdm, hiéu qua;

c) Theo déi tinh hinh di cong téc cla cic thanh vién UBND xd; bao cao
UBND x4 trong phién hop UBND x4 vao thang 6 va cudi nim.

Chuwong IX

CONG TAC GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO, TIEP CONG DAN,
PHONG, CHONG THAM NHUNG VA THY'C HANH TIET KIEM CHONG
LANG PHIi

. Diéu 40. Trach nhiém ciia Chi tich UBND x&, Phé Chii tich UBND xa

1. Chu tich UBND x4, Ph6 Ch tich UBND x4 chi dao giai quyét khiéu nai,
t6 céo theo cac linh vuc cdng tac dugc phan cong; khi xét théy can thiét, Chu tich
UBND x4 hogc Phé Chi tich UBND xa t6 chirc hop véi Thii trudng céc phong
chuyén mén, co quan, don vi ¢6 lién quan dé giai quyét cac don thu khiéu nai, t6
cao thudc linh vuc dugc phan cong.

2. Chi dao Thu trudng cac phong chuyén mén, co quan, don vi thuc hién
nghiém tic Ludt Thanh tra, Luit Khiéu nai, Luét T4 céo, Luét Tiép cong dan; xur
ly nghiém néu Thu trudng céc phong chuyén mén, co quan, don vi dé xay ra tinh
trang tham nhiing, lang phi, khiéu kién ton dong kéo dai, vuot cép thudc pham vi
quan ly ciia nganh minh. .

3. Chu tich UBND x4 chi dao viéc td chirc tiép cong dén tai Tru s6 UBND
xad it nhét 01 ngay trong 01 tuan va thuc hién viée tiép cong dan dot xudt theo quy
dinh cua Luit Tiép cong dén; ban hanh i quy tiép cong dan tai Tru s6 UBND x4;
phdi hop chit ché véi Thuong truc Pang ty, Thuong truc HDND x3 t6 chirc tiép
cong dan. Tuy theo yéu cau cua cong viéc, Chu tich UBND xa bb tri sé 1an tiép
dan trong thang. Chu tich UBND x4 c¢6 thé uy quyén cho Phd Chu tich UBND xa
tiép cong dan.

4. Chu tich UBND x4, Phé Chu tich UBND x4 tham gia qua trinh giai quyét
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cac vu én hanh chinh theo yéu ciu ctia Toa 4n nhan dan céc cap.

Piéu 41. Trich nhiém ciia Uy vién UBND xi, thii truéng cic phong
chuyén mon thugec UBND xi ;

1. Trong pham vi chtrc ning, quyén han ctia minh, cdc Uy vién UBND x4 c6
trach nhiém:;: '
. ¢
a) T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat, nhiém vy, chuong
trinh, ké hoach'cﬁa cac nganh, cac don vi, dia ban thuéc linh vuc phu trach; két
luén va c6 quyét dinh giai quyét triét dé cac vu viéc khiéu nai, t6 cao, phan anh,
kién nghi ngay tai co so;

b) Giai quyét kip thoi, ding quy dinh cua phap luat nhitng khiéu nai, té cdo
thudc tham quyén; nghiém tic lang nghe v kién cta cong dén dé cai tién, nang cao
hiéu qua céng tic;

¢) T6 chirc tiép cong dan theo ding quy dinh cua Luat Tiép cdng dan va cac
quy dinh ctia phap luat hién hanh.

2. Thu trudng cac phong chuyén mén, co quan, don vi thuéc UBND x4,
trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh ¢6 trach nhiém:

td cdo, xir Iy kip thoi cac két luan, kién nghi;

b) Chiu trach nhiém truéc UBND xd, Chu tich UBND x& khi dé Xay ra tinh
trang tham' nhiing, lang phi va céac vu vi§:c khiép kién d(”)ng nguoi, ton dong kéo
dai, vuot cap thudc pham vi quan ly va tham quyén giai quyét cua nganh minh.

Diéu 42. Trach nhiém cia Chanh Vin phong HPND va UBND x3

1. Sap xép, b tri lich tiép cong dén ciia Chi tich UBND x3; lich déi thoai dé
Chu tich hodc Phé Chu tich UBND x3 (dugc Chu tich UBND xa uy quyén) to

O

chuc doi thoai v6i ngudi khiéu nai trude khi ra quyet dinh giai quyét khiéu nai.

. a) T chic, chi dao hoat dong kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,

2. Phéi hop véi céc co quan chirc nang tham muu dé Chu tich, Phé Chu tich
UBND x4 chi dao, giai quyét nhing khiéu nai, t6 c4o thudc thim quyén.

3. Kiém tra dén déc cac phong chuyén mén thuéc UBND xa trong viéc thuc
hiéri quyet dinh, chi thi, y kién chi dao cfia Chi tich, Phé Cha tich UBND x4 trong
linh vuc thanh tra, tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, té cgo.

4. Chi dao, dén d6c Ban Tiép cong dan xa tham muu cho UBND, Chu tich
UBND x4 trong c6ng tac quan ly nha nudc vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
t0 cdo trén dia ban x3; tiép nhan, phan loai, xt Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phéan 4nh cua céng dan; tham muu cho Chu tich, Pho Chu tich UBND xi giai
quyét khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén.

5. Phéi hop véi Toa én nhan dén khu vuc va co quan c6 lién quan dén cac vu
an hanh chinh thudc trich nhiém giai quyét cia Chu tich_UBNQ x4 (hoac Phé Chu
tich UBND x& duoc Chu tich UBND x3 uy quyen), chuan bi ho so, tai liéu va X€ép
lich d¢ Chii tich UBND xa hofic Phé Chil tich UBND x& tham dy déi thoai va tham
gia phién toa khi c6 yéu cau ctia Toa an.
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Diéu 43. Trach nhiém ciia Truéng Ban Tiép cong dan xa

1. Quan 1y, diéu hanh hoat dong tai Ban tiép cong dan x, td chirc thuc hién
vi€c tiep cong dan dung theo quy dinh tai Luat Tiép cong dan va Quy ché td chirc
va hoat dong ctia Ban Tiép cong dan xa.

2. La dau mébi tiép nhén, phan loai, dé xuét xur ly budc dau don kién nghi,
phan 4nh, khiéu nai, t6 cdo cua céng dan giri UBND x4, Chu tich UBND xa.

3. T6 chire va b tri lich d& Chu tich, Phé Chii tich UBND x4 tiép cong dan.
Phéi hop véi cac co quan chirc nang va cic co quan hitu quan chuan bj day da hd
so tranh chép, khiéu nai, t6 cdo trinh Cha tich, Phé Chu tich UBND xa tiép cong
dan tai Tru s& tiép cdng dan x4. :

4. Dy thdo ndi dung két luan, chi dao cta Chu tich, Phé Chu tich UBND xa
hode théng bio tmyén dat ndi dung két:luan, chi dao cua Chu tich, Phé Chu tich
UBND x4 tai cc budi tiép céng dan dén céc co quan, don vj lién quan dé thuc
hién.

5. Dinh ky hang théng, Ban Tiép cong din xa bdo cao UBND x4, Chu tich
UBND x3 vé tinh hinh tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, té c4o tai Tru s& tiép
coéng dan x3; tiép nhan thong tin ctia Thanh tra x4 vé tién d6 thi hanh cac quyét
dinh giai quyét khiéu nai, t§ céo di c6 hi¢u lyc phép luat trén dia ban x3, tng hop
bdo cao UBND x4, Chu tich UBND xa.

6. Theo ddi, don dbc Thu truong co quan chuyén mén, don vi thuéc UBND
xa, Chua tich UBND cép x4 thuc hién nhitng két luan, chi dao cua Chu tich, Phé
Chu tich UBND x4 trong viéc giai quyét don cta cong dan va giai quyét tranh
chép, khiéu nai, td céo.

. Diéu 44. T4 chire tiép cong dan \

1. Ban Tiép cong dén xa c6 trach nhiém phdi hop véi co quan, t6 chirc tham
gia tiép cdng dan; bd tri can b, cong chirc ¢6 du trinh d9, ning luc va hiéu biét vé
phap lut dé 1am nhiém vu tiép cong dan. |

2. Truéng Ban Tiép cong dan va céc co quan c¢ lién quan xdy dung cic quy
dinh, thd tuc vé tiép cong dan bao dam ding phap luat va phu hop véi tinh hinh
clia x3; t6 chirc thuc hién t6t viéc tiép cong dan.

Chuong X
CONG TAC THONG.TIN, BAO CAO
Piéu 45. Trach nhiém thong tin, bao cdo
. 1. Trach nhiém cia Chu tich UBND x4:
a) Binh ky hang quy, 6 théang, ndm c6 bao céo vé tinh hinh phaét trién kinh té,

van héa - xa hdi, quoc phong - an ninh trén dia ban xa va céc bdo cdo chuyén dé,
dét xuat theo quy dinh giri dén UBND tinh, c4c S&, nganh tinh; Thuong truc Dang
uy, Ban Thuong vu Pang tiy, Thudng truc HDND x4; dong thoi gui cac thanh vién
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[qJBND xa, Thu trLgé’ngrcéc phong chuyén mén, co quan, don vi thugc UBND x4,
Uy ban Mit trdn T6 quoc Viét Nam xa.

b) Bao cao HDND xa:
Béo cdo cong tac 06 thang, hing nim ctia UBND xA.
Bao cdo cong tac nhiém ky ctia UBND x4. _

. Béo cdo cia UBND x4 vé: kinh té - x3 hoi; thuc hién ngén sich nha nudec,
quyét toan ngén sach nha nudc cia dia phuong; cong tic phong, chéng tham
nhling; thyuc hanh tiet kiém, chéng lang phi; cong tac phong, chong t6i pham va vi
pham phép luat; viéc giai quyét khiéu nai, té cao va kién nghi cua cir tri.

Béo c4o so két thyuc hién cac Nghi quyét chuyén dé theo d& nghi ciia Thuong
truc HDND xa.

Céc bao cdo ddt xuat khac.

¢) Uy quyén cho Chéanh Vin phong HDND va UBND xa b4o céo hang thang vé
su chi dgo, diéu hanh ctia UBND x4, tinh hinh ndi bat trong thang giri UBND tinh,
cac S&, nganh thudc tinh; Thuong truc Pang ty, Ban Thuong vu Pang tuy, Thuong
truc HDND x4; déng thoi, giri cac thanh vién UBND xd, Thu truéng cac phong
chuyén mén, don vi thuéc UBND x4 , Uy ban Miit tran T quéc Viét Nam x4 va céc
co quan nganh doc trén dja ban xa.

2. Trach nhiém ctia Chanh Vin phong HDND va UBND x3

a) T6 chirc viée cung cép thong tin hang ngay va hang tuin phuc vu cho cong
tac chi dao, diéu hanh va giai quyét cong vigc thuong xuyén ctia Chu tich, Phé
Chu tich UBND x4 bao gom: C4c van & quan trong do céc co quan chuyén mén,
don vi thuéc UBND xi, UBND cap x4 trinh Chu tich hodc Phé Chu tich UBND
xd; bao cdo tinh hinh trong tuan vé théng tin ndi bat trong linh vyc kinh té, viin hda
- & hdi, quoc phong - an ninh trén dia ban xa;

b) Phéi hop trao ddi théng tin v6i Van phong Péang uy;

c¢) Huéng dén, theo d&i, don déc céc phong chuyén mon, co quan, don vi

thugc UBND xa thyc hién ché do thong tin, bdo cdo va t6 chirc khai thac céc
théng tin phuc vu su chi dao, diéu hanh ctia UBND x4 va Chu tich UBND x3;

- d) Giup UBND x4, Chu tich UBND x4 bién soan, tong hop céc bdo céo dinh
ky (quy, 6 thang, nam, tong ket nhiém‘ ky); bdo cdo chuyén dé; bao cdo dot xuht
dugc quy dinh tai Diém a, Khoan 1, Pidu nay;

d) T6 chuc cap nhat vao Céng thong tin dién tr cia UBND x4 céc bdo co,
thong tin vé tinh hinh kinh té, vin hoa - xa héi, théng tin chi dao, didu hanh,
chuong trinh cong téc, céc hoat dong thuong ngay cua UBND xa& theo chi dao cua
Chu tich UBND x3;

e) T6 chirc viée diém béo hang ngay giri Chu tich, Phé Chu tich UBND x4;
thong bao y kién chi dao ciia Chi tich, Phé Chi tich UBND x4 xit 1§ céc vin dé co
quan béo chi néu dé cac co quan, dia phuong lién quan, theo ddi kiém tra va bdo
cdo Chu tich, Phé Chu tich UBND x4;
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. g) Hang tuan (vao ngay thir hai), co trach nhi€ém bao cdo tinh hinh trong tué“xp
cho Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND x4 biét: néu cé tinh hinh déc biét, dot xuat
phai bao céo kip thoi.

3. Trach nhiém cuia Thu truong cac phong chuyén moén, co quan, don vi
thuoc UBND xa: .

~ a)Cung cd, ting cudng hé}héng théng tin néi by, dé gip lanh dao co quan
nam dugc chinh xéc, kip thoi dién bién tinh hinh, cong viéc chi yéu dién ra hang
ngay trong toan nganh, linh vuc, dia ban minh phu trach;
b) Gui Chu tich UBND xa cac bdo cdo dinh ky (thang, quy, 06 thang, nam),
bédo cdo chuyén de, bdo cdo dot xudt;
Thoi han giri cac bao cao dinh ky do Chu tich UBND xi quy dinh phu hop
vOi quy dinh ctia phap luét vé ché d6 thong tin, bdo cio;
+ ¢) Chuan bj cdc béo c4o ciia UBND xi trinh co quan cép trén theo su phin
cong cta Chu tich UBND x4;

d) Thudng xuyén trao d6i thong tin véi cac phong chuyén mén, don vi khac
vé cdc thong tin 6 lién quan; thuc hién viée cung cap thong tin theo ché d6 va khi
co y€u cau phoi hop ctia co quan khic. '

&) Béi véi cac cudc hop do Chu tich hodc Phé Chu tich UBND x4 phén cong
co quan, don vi du hop, thd truéng co quan, don vi dugc phén coéng du hop phai
thdng tin ddy du ndi dung, két qua cudc hop va dé xuét (néu ¢0) cho Chu tich hoic
Phé Chu tich UBND x4 phu trach trong thoi gian khong qua 01 (mét) ngay lam
viéc.

4. Ngoai cac nhiém vu quy dinh tai Khoan 3 Didu nay, Truong phong Kinh
té ¢6 trach nhiém xay dung va trinh tai phién hop thudng ky ciia UBND x3 bio c4o
vé tinh hinh thyc hién ké hoach Nha nude hang quy, 6 thang va nim.

Diéu 46. Théng tin vé hoat ddng ciia co' quan hanh chinh Nha nuée dén
Nhan dan

1. Trach nhiém cta Chu tich, Phé Chi tich UBND xa:

a) Thuc hién ché d¢ théng tin dén Nhén dén thong qua cic bdo céo cia
UBND X bdo cdo HDND x3; tra 10i céc chat van, kién nghj cta cir tri, cla dai
biéu Quéc hoéi, dai bieu HDND tinh, dai bieu HDND x&; tra 1oi phéng van cla co
quan thong tin dai chung.

b) Thudng xuyén cung cap théng tin dén cac co quan bao chi va Nhan dan vé
tinh hinh hoat dong ctia UBND x&, Chi tich, Phé Chu tich UBND x4 va cac vin
ban ctia UBND x4, Chi tich UBND xi vé thuc hién céc chu truong clia Pang,
chinh sach, phép luat ctia Nha nuéc. ;

* 2. Tréch nhi¢m ctia Chénh Vin phéng HDND va UBND xa:

a) Tham muu Chu tich UBND x4 cung cép théng tin dén cac co quan thong
tin dai chiing vé hoat dong ciia UBND, Chu tich, Phé Chu tich UBND x& vé tinh
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hinh kinh té, vin héa - xa hoi, quéc phong - an ninh cia dia phuong theo quy dinh
cua phdp luit; '

b) Té chirc cong bd, phat hanh rong rdi cic vin ban, cic quy dinh, chi
truong do UBND x4, Chu tich UBND x4 ban hanh lién quan dén quyén, loi ich
hop phép, chinh dang va nghia vu ctia cong dan trén dia ban x4;

¢) Chu tri, phoi hop véi Thi trudng phong chuyén mén, don vi thubc UBND
x& tham muu, dé xuit Chu tich UBND cép x3 ddy manh Ung dung tin hoc trong
cdng téc thong tin; cap nhat thdng tin ctia dia phuong 1én Cdng thong tin dién tu
ctia x4 dé dua tin, tuyén truyén, phé) bién tinh hinh moi mét cla dia phuong ra ca
nudc.

3. Trach nhiém cta Thua truéng cac phong chuyén mén, co quan, don vi
thugc UBND x4:

a) Tao diéu kién thuén loi cho cé4c co quan théng tin dai chiung tiép can kip

2

thoi nguon thdng tin chinh x4c v& cac su kién xay ra trong nganh, linh vuc, dia

phuong minh quan 1y ddi véi loai thong tin dugc phép cong bé rong rii;

b) Tra 161 phéng van clia co quan, thdng tin dai chiing hoc theo chi dao cia
Chu tich UBND x3; dua tin dé co quan thong tin dai chung ding bai, phat tin tuyén
truyén cho cong tac cua co quan, don vi; y€u céu cai chinh nhitng noi dung dang,
phat tin sai su that; -

* ¢) Tang cudng quén ly cong tac thdng tin; tuyét d6i khong dé 16 cac théng tin
¢ ndi dung thudc danh muc bi mat cia Nha nudc;

d) Théng bao cong khai vé tinh hinh thu, quan ly va sir dung cac quy co6 huy
ddng dong gép cua Nhan dan.

Piéu 47. Truyén thong tin trén hé thong mang théng tin UBND xi

1. Céc van ban sau ddy phai dugc dang trén Céng théng tin dién tir cua
UBND xa:

a) Van ban quy pham phap luat cia UBND x4 ban hanh;

b) Céc van ban cia Nha nudc vé chinh sch, phép luat mdi, céc du thao van
ban do UBND x4 soan thao giri dé lay y kien gop y ndi dung vin ban;

¢) Cac véan ban hanh chinh, cic béo cdo, biéu miu va vin ban khac duogc
Chéanh Van phong HDND va UBND x4 ehi dinh.

2. Véan phong HDND va UBND x4 ¢6 trach nhiém khai thac va phé bién
nhiing thong tin trén mang tin hoc dién rong cua Chinh phu, c4c van ban quy pham

phép ludt, céc béo cdo va cac théng tin lién quan dé phuc vu c6 hiéu qua cong tac
chi dao, diéu hanh ctia Chu tich UBND x4 va UBND xa. '

3. Céc don vj trong hé théng mang théng tin cia UBND x4 phai thyc hién
ch€ d trao d6i thong tin qua hé thong mang ciia UBND x4 theo quy dinh; thudong
xuyén theo ddi théng tin trén hé thng mang cua UBND x4 dé kip thoi nhan van

ban chi dao, diéu hanh va cic thong tin do UBND xa giri dé quan triét va thuc
hién.
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Chuong XI
PIEU KHOAN THI HANH

Diu 48. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, c6 thé sira dbi, b6 sung cho phu
hop véi cdc quy dinh cua phap luét va thuc tidn. Van phong HDND va UBND x4,
Phong Vin hod — xa hdi x4 c¢6 trach nhiém giup UBND x4 theo ddi tinh hinh thuc
hién Quy ché lam viéc, kién nghij sira di, bd sung Quy ché nhim nang cao hiéu
qua lam viéc cia UBND x4.

Diéu 49. Cin ctr Quy ché nay, céc phong chuyén mén, co quan, don vi thude
UBND x4 xay dung Quy ché lam viéc ctia 0o quan, don vi minh cho phu hgp./.



