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Nhdt Quang, ngay 02 thang 08 nam 2021

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc cita UBND x4, nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA NHAT QUANG

Can cir Ludt T6 chire Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sika déi
bé sung mot s6 diéu cua Ludt té chirc Chinh phii va Ludt t6 chitc chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cwr Ludt Ban hanh van ban Quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015; Ludt
sita doi, bo sung mét sé diéu cia Ludt ban hanh van bin Quy pham phdp ludt
ngay 18/6/2020.

Can cir Quyét dinh s6 7 7/2006/QD-TTg ngay 13/4/2006 cua Thu twong
Chinh phii ban hanh Quy ché lam viéc mau ciia UBND xd, phwong, thi trdn;

Can cir Thong tw 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bo Noi vy huong
dan mot sé quy dinh vé cdn by, cong chirc cdp xd va nguwoi hoat déng khong
chuyén trach & cdp xd, ¢ thén, t6 ddn pho;

Can cir Quyét dinh sé 25/2019/0D-UBND ngay 05/7/2029 ciia UBND tinh
Hung Yén ban hanh Quy ché tiép nhan, xir Iy, phdat hanh va qudn Iy van ban dién
tir gitta cdc co quan hanh chinh nha nudoc trén dia ban tinh Hung Yén;

Can cir Quyét dinh sé 13/2020/0D-UBND ngay 17/4/2020 ciia UBND tinh
Hung Yén vé viéc Quy dinh chirc vu, chirc danh, $O lwong va mot s6 ché do, chinh
sdch déi véi can bd, cong chire xd, phwong, thi tran trén dia ban tinh Hung Yén;

Xét dé nghi ciia Céng chirc Van phong - Thong ké xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia UBND x4
Nhat Quang, nhiém ky 2021-2026.

Piéu 2. Cong chirc Vian phong - Thong ké, cac thanh vién UBND x4, céan
b9, cong chure, ngudi hoat dong khong chuyén trach UBND x3, Truong - Pho thon,
cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: ) TM UY BAN NHAN DAN
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- BTV Dang uy xa;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA NHAT QUANG Poc lap - Tu do -Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
Cua uy ban nhan dan xa Nhat Quang, nhiém ky 2021-2026
“Ban hanh kém theo quyét dinh s6: 155/QDb- UBND, ngay 02 thang 8 nam 2021”
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cua Uy ban nhan dan xa.

2. Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan x4; cong chirc va can bo
khong chuyén trach Uy ban nhan déan xa; Trudng, pho thon, céc to chirc va ca nhan
¢ quan hé 1am viéc v6i Uy ban nhan dan x4 chiu su diéu chinh cia Quy ché nay.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Uy ban nhin dan xi

1. Uy ban nhan déan x3 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, phat huy
vai tro tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh than chu dong, sang tao cuia Chu
tich, Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan. Mdi viéc chi dugc giao mot ngudi
phu trach va chiu trach nhiém chinh. Mdi thanh vién ij ban nhan dan xa chiu
trach nhiém c4 nhan vé linh vuc duogc phan cong.

2. Chép hanh sy chi dao, diéu hanh cia co quan nha nudc cép trén, su lanh
dao cia Pang uy, su giam sat cua Hoi dong nhan dan x&; phdi hop chit ché gitra
Uy ban nhan dan xa voi Mit tran T6 qudc va cac doan thé nhan dan cung cap trong
qua trinh trién khai thuc hién moi nhiém vu.

3. Giai quyét cac cong viéc cua cong dan va to chiic theo dung phap luit,
dung thim quyén va pham vi trach nhiém; bao dam cong khai, minh bach, kip thoi
va hi¢u qua; theo ding trinh ty, thu tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Uy ban nhan déan xa.

4. Can bo, cong chirc xi phai sau sat co so, lang nghe moi ¥ kién déng gop
cua nhan dan, cé y thirc hoc tap dé nang cao trinh dg, ting budc dua hoat dong ctia
Uy ban nhan dan xa ngay cang chinh quy, hién dai, vi myc ti€u xay dung chinh
quyén co so viig manh, nang cao doi séng nhan dan.

CHUONG II
NHIEM VU, TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Uy ban nhan din xi

1. Uy ban nhan dan xa thao luan tdp thé, quyét dinh theo da sb cac van dé
dugc quy dinh tai Piéu 33, 35 Luat td chtic chinh quyén dia phuong ngay
19/6/2015 va nhitng van d& quan trong khac ma phap luat quy dinh thudc thim
quyén ctua Uy ban nhan dan xa. Phéi hop cac bd phan co lién quan cia Uy ban



nhan dan huyén dé giai quyét cong viéc cua cong dan va to chirc, khong dé ngudi
c¢6 nhu cau lién hé cong viéc phai di lai nhiéu lan.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Uy ban nhan dan xa

2.1. Uy ban nhan dan x4 hop, thao luan tip thé va quyét dinh theo da sd cac
van dé quy dinh tai khoan 1 Piéu nay tai phién hop Uy ban nhan dan;

2.2. DB6i voi cac van dé can giai quyét gdp nhung khong t6 chirc hop Uy ban
nhan dan duoc, theo quyét dinh cta Cha tich Uy ban nhan dan, Vian phong Uy ban
nhan dan x3 gii toan bd hd so ctia van dé can xtr Iy dén cac thanh vién Uy ban
nhan déan dé ldy ¥ kién. Néu qua nira tong s6 thanh vién Uy ban nhan dan x nhat
tri thi Van phong Uy ban nhan dan x3 téng hop, trinh Chu tich Uy ban nhén dan
quyét dinh va bao cao Uy ban nhan dan x3 tai phién hop gan nhit.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac thanh vién Uy
ban nhan dan x&, cong chirc xa

1. Trach nhiém chung

1.1. Tich cuc, chu dong tham gia cac cong viéc chung cua Uy ban nhan dan
xd; tham du day du cac phién hop ciia Uy ban nhan dén, cing tap thé quyét dinh
cac van dé thudc nhiém vy va quyén han cua ny ban nhan dan; t6 chic chi dao
thuc hién chu truong, chinh sach, phap luat cia Pang va Nha nudc; kién quyét dau
tranh chdng tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chong lang phi; ting cuong kiém tra,
don dbc can bo, cong chuc xa, Trudng - phd thon hoan thanh cac nhiém vuy; thuong
Xuyén hoc tap, nang cao trinh do, nghién ctru dé xuat voi cdp cd tham quyén vé
chu truong, chinh sadch dang thi hanh tai co so;

1.2. Khong dugc ndi va 1am trai véi nghi quyét cuia Hoi dong nhan dan, quyét
dinh, chi thi cia Uy ban nhan din x3 va van ban chi dao cta co quan nha nudc cap
trén. Truong hop c6 ¥ kién khac thi van phai chap hanh, nhung duoc trinh bay ¥
kién voi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan xa.

1.3. Can b0, cong chirc thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia Luat
can bo, cong chirc; ndi quy, quy ché cta co quan, don vi.

2. Trdch nhiém, pham vi gidgi quyét cong vigc ciia Chii tich Uy ban nhén din xa

2.1. Chiu trach nhiém ca nhan vé viéc thuc hién nhiém vu, quyén han duoc
giao theo quy dinh ctia Ludt to chtrc chinh quyén dia phuong nam 2015, cing céac
thanh vién ctia Uy ban nhan dan chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong ctia Uy ban
nhan dan trude HOi dong nhan dan x4, co quan hanh chinh nha nudc cip trén,
trude Nhan dan dia phuong va trude phap luat.

2.2. Thay mat Uy ban nhan dan xa ky va ban hanh cac quyét dinh, chi thi, ké
hoach, thong bao cia UBND xa va kiém tra viéc thi hanh cac van ban d6 & dia
phuong.

2.3. Truc tiép chi dao giai quyét hodc giao Pho Chu tich Uy ban nhan dan chu
tri, phdi hop giai quyét nhitng van dé lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc ¢ dia
phuong. Truong hop can thiét, Chu tich Uy ban nhan dan c6 thé thanh lap céc to
chtrc tu van dé tham muu, giup Chu tich giai quyét cong viéc.
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2.4. Uy quyén cho Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa thay mat Chu tich diéu
hanh cong viéc ciia Uy ban nhan dan xi khi Chi tich Uy ban nhan dan xi vang
mat.

3. Pham vi, trach nhigm gidi quyét cong vigc ciia Ph6 Chii tich Uy ban nhan dan

3.1. Thuc hién céc nhi€ém vu theo sy phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan va chiu trach nhiém truéc Chu tich ny ban nhan dan x3 vé viéc thuc hién
nhiém vu duoc giao, cing cac thanh vién khac cua Uy ban nhan din x3 chiju trach
nhiém tap thé vé hoat dong ctua Uy ban nhan dan xa.

3.2. Tham du day du cac phién hop Uy ban nhan dan x4, thao luan va biéu
quyét nhimg van dé thudc nhiém vy, quyén han cia Uy ban nhan déan xa.

3.3. Ky quyét dinh, chi thi cia Chu tich Uy ban nhan dan xi khi dugc Chu
tich Uy ban nhan dan xi @iy quyén, ciing cac thanh vién khac caa Uy ban nhan dan
chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong ctua Uy ban nhan dan xa.

4. Pham Vi, trach nhiém gidi quyét cong viéc ciia Uy vién Uy ban nhan dan xa

4.1. Puoc Chu tich Uy ban nhén dan x phan cong phu trach linh vuc cu thé
va chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan x3 vé
viéc thuc hién nhiém vu dugc giao, bao cdo cong tac trudec Hoi déng nhan dan xa
khi duoc yéu cau.

4.2. Uy vién Uy ban nhan dan x3 1a ngudi dimg dau co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan xa, chiu trach nhiém va bdo cdo cong tac trudc co quan
quan 1y nha nude cap trén vé nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach.

4.3. Tham du day du cac phién hop Uy ban nhan déan x&, thao luan va biéu
quyét nhitng van dé thudc nhiém vu, quyén han ciia Uy ban nhan dén x4.

5. Trdch nhiém, pham vi gidgi quyét cong vige ciia cong chirc xi

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Nghi dinh sé 114/2003/ND-CP ngay
10 thang 10 ndm 2003 ctia Chinh phu, cong chirc xa con c6 trach nhiém:

5.1. Tham muu, gitip Uy ban nhan dan va Cha tich Uy ban nhan déan xa thyc
hién chtrc ning quan 1y nha nudc & cip xi, bao dam su théng nhéat quan 1y theo
linh vuc chuyén mon; chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan xa va co
quan chuyén mon cdp huyén vé linh vuc duoc phan cong.

5.2. Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong giai quyét cong viéc dugc giao,
sdu sat co s, tan tuy phuc vu nhan déan, khong gay kho khan, phién ha cho dan.
Néu van dé giai quyét vuot qua thim quyén, phai kip thoi béo cao Chu tich hoic
Ph6 Chu tich phu trach dé xin ¥ kién.

5.3. Tuan thu Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan x3, chap hanh sy phan
cong cong tac cua Chu tich Uy ban nhan dan; giai quyét kip thoi cong viée theo
ding chuc nang, nhi¢m vu dugc giao, khong dé ton dong, un tac; chép hanh
nghi€ém chinh quy dinh cua phap luat va néi quy co quan.

5.4. Khong chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhiém ca nhan 1én Chu
tich, Pho Chu tich hoac tuy y chuyén cho can bg, cong chirc khac; khong tu v giai
quyét cac cong viéc thudc trach nhiém ciia can bd, cong chirc khac; trong trudng
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hop ndi dung cong viéc c6 lién quan dén can bo, cong chirc khac thi phai chu dong
phéi hop va kip thoi bao cao Cha tich, Pho Chu tich xir 1y.

5.5. Chiju trach nhiém bao quan, giit gin hd so tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén mon; té chire sdp xép, luu trix tai lidu c6 hé thong phuc vu cho cong tac lau
dai cua Uy ban nhan dan x&; thuc hién ché do bao céo bao dam kip thoi, chinh xac
tinh hinh vé linh vuc cong viéc minh phu trach theo quy dinh cua Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

6. Phén céng nhiém vu cu thé cdc thanh vién Uy ban nhéin din xd, céong chirc xa

1- Pong chi: Chii tich UBND xA.

Lanh dao va diéu hanh cong viéc cua Uy ban nhan dén, cac thanh vién Uy
ban nhan dan x3; Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé t chirc va bao dam
viéc thi hanh Hién phap, phép luat, cic vin ban ciia co quan nha nudc cép trén, cla
Ho61 déng nhan dan va ny ban nhan dan xi; thuc hién cac nhiém vu vé cai cach
hanh chinh, qudc phong, an ninh, bao dam trat ty, an toan xa hoi, dau tranh, phong,
chéng t0i pham va cac hanh vi vi pham phép luat khac, phong, chdng quan liéu,
tham nhiing; td chire thuc hién céac bién phap bao v¢ tai san cua co quan, td chire,
bao ho tinh mang, ty do, danh du, nhan phém, tal san, cac quyén va loi ich hop
phap khéc cua cong dan; thyc hién cic bién phap quan 1y dan cu trén dia ban xa
theo quy dinh cua phap luét;

Quan 1y va to chire st dung c6 hiéu qua cong s, tai san, phuong tién 1am
viéc va ngan sach nha nudc duoc giao theo quy dinh cua phap luat;

Truc tiép phu trach bo phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mét cira, mot
cua lién thong cua UBND xa.

Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, xr Iy vi pham phép luat, tiép cong dan theo quy
dinh cua phap luat;

Uy quyén cho Pho Chu tich Uy ban nhan dan xi thuc hién nhiém vu, quyén
han trong pham vi tham quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan;

Chi dao thuc hién cac bién phap bao vé mdi truong, phong, chdng chay, nd;
ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cip trong phong,
chéng thién tai, dich bénh, an ninh, trat ty, an toan xa hoi trén dia ban xa theo quy
dinh cta phap luat;

Lam chu tich Hoi dong nghia vu quéan su x3, trudng ban chi dao phong chéng
té nan xa hoi, to truéng td GPMB va trudng ban chi dao nhiing linh vuc phu trach.

Thuc hién cong tac ddi noi, doi ngoai cua UBND x4, nhiém vy, quyén han do
co quan nha nudc cap trén phan cap, Gy quyén.

Ky ban hanh céc van ban thuéc thim quyén cua Uy ban nhan dan xi va Tham
quyén ciia Cha tich Uy ban nhan dan theo phép luat quy dinh.

2 - Pong chi: Pho chii tich UBND xa

Truc tiép phu trach linh vuc phat trién kinh té trén dia ban, dong thoi phu
trach cac linh vuc van hoa - thong tin, TDTT, gido duc va dao tao, y té va quan ly
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hanh nghé y dugc tu nhan, ché d6 chinh sach xi hoi va ngudi co cong, cong tic
VSMT va phong chdng dich bénh.

Truc tiép phu trach coéng tac quan 1y thanh tra xdy dung, trat tu xi hoi
VSATTP, dam bao an toan giao thong, chi dao ban thanh tra nhan dan xay dung
thue hién tét cong viée theo quy dinh, ding thAm quyén.

Phu trach quan 1y cong tac thau khoan dat cong ich, ao, dam, hd, truc tiép chi
dao don dbc cong chuc chuyén mon thyc hi¢n viéc quan 1y st dung dat & dia
phuong.

Thuc hién ky ching thuc, sao van ban cua td chirc va ca nhan.

Lam trudng ban chi dao nhiing linh vuc dugc phan cong phu trach. Chu tri
héi nghi thudc linh vuc phu trach hoic duge Chu tich ty quyeén.

Ngoai nhiing linh vuc dugc phan cong con thuc hién nhi¢ém vu dot xuét do
chu tich giao chi dao thuc hién.

3 - Pong chi: Uy vién uy ban nhan din- Truéng cong an xi

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan x4 to chic thuc hién nhiém vu, quyén han
cua Uy ban nhan dan xa trong cac linh vyc: an ninh chinh tri va trat ty an toan xa
hoi trén dia ban. Truc tiép thuc hién cac nhi¢ém vu theo quy dinh cua phap luat vé
cong an xi va cac van ban c6 lién quan ciia co quan c6 tham quyén.

Lam pho ban chi dao phong chéng té¢ nan xa hoi va thuc hién nhiém vu dot
xuét do chu tich giao chi dao thuc hién theo chirc nang nhiém vu luc lugng Cong
an nhan dan.

T6 chire Iy luong cong an xa, nam chic tinh hinh an ninh trét ty trén dia ban;
tham muu dé xuat véi cap uy Pang, Uy ban nhan dan x3 va co quan cong an cip
trén vé chu truong, ké hoach, bién phap bao dam an ninh trat tu trén dia ban va to
chtrc thyce hién sau khi dugc cip c6 thim quyén phé duyét.

Phéi hop voi cac doan thé tuyén truyén, phd bién phap luat lién quan téi an
ninh trat tu cho nhan dan, huéng dan t6 chirc quan chiing tham gia giir gin an ninh,
trat tu trén dia ban quan 1y.

T6 chic phong ngtra, d4u tranh phong chéng to1 pham, céac t¢ nan xa hoi va
cac vi pham phap luat khac trén dia ban theo quy dinh cua phap luét va theo hudéng
dan ctia cong an cap trén.

T6 chirc thyc hién nhiém vu phong chay, chita chay, giir trat tu cong cong va
an toan giao thong, quan 1y vii khi, chat n6 dé chay; quan 1y ho khau, kiém tra cac
quy dinh vé an ninh trat tu trén dja ban theo thim quyén.

Xtr Iy ngudi c6 hanh vi vi pham phép luat theo quy dinh; to chire viéc quan 1y,
gido duc dbi tuong trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

Chi dao viéc bao v€ hién truong, bat nguoi pham t01 qua tang, td chirc bt
nguoi ¢ 1énh truy nad, nguoi c¢6 Iénh truy tim hanh chinh theo quy dinh cua phép
luat, tiép nhan va din giai nguoi bi bat 1én cong an cp trén, cip cliru ngudi bi nan.

Tuan tra, bao vé muc tiéu quan trong vé chinh tri, kinh té, an ninh, quéc
phong & dia ban theo huéng dan cia Cong an cép trén.
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Phi hop voi Ban chi huy Quan su x3 tham muu xay dung ké hoach tuyén
chon va goi cong dan nhap ngii.

Xay dung noi bo luc lugng cong an xa, trong sach, vitng manh va thuc hi¢n
mot s6 ndi dung nhiém vu khac do cdp uy dang, Uy ban nhan dan x3, cong an cap
trén giao.

Thue hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan x3 giao.

4 - P/c Uy vién UBND xi- Chi huy truwéng quin su xi

Tham muu dé xuat voi cp uy Pang, chinh quyén cap x3 vé chu truong, bién
phap lanh dao, chi dao va truc tiép td chirc thuc hién nhiém vu quan su, quéc
phong dia phuong.

Xay dung ké hoach xay dung luc luong dan quan, luc luong du bi dong vién
gido duc chinh tri va phap luat, huan luyén quan su, ké hoach phong thu cua luc
luong dan quén; xay dung ké hoach tuyén chon va goi cong dan nhap ngii va cic
ké hoach khac lién quan t6i nhiém vu quan su, quc phong dia phuong; phdi hop
voi cac doan thé trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan td1 cong tac quéc
phong, quan sy trén dia ban.

Phéi hop ciing cac don vi xay dung bién ché luc lwong; huy dong huan luyén
quan dy bi theo quy dinh, t6 chirc thuc hién diang ky, quan 1y cong dan trong do
tu6i 1am nghia vu quan su, quan nhan du bi va dan quén theo quy dinh cua phap
luat.

Chi huy luc lugng dan quan phdi hop voi cong an va lyc luong khac thuong
xuyén hoat dong bao vé an ninh trat ty, san sang chién déu, phuc vu chién dau va
t6 chirc khic phuc hau qua thién tai, so tan, ctru ho, ctru nan khi co tinh hudng xay
ra.

Phéi hop voi cac doan thé trén dia ban gido duc toan dan ¥ thirc quc phong
quan su va cac vian ban phap luat lién quan t6i qudc phong, quén su.

C6 ké hoach phdi hop voi cac t6 chuc kinh té, vin hod, xa hoi xdy dung nén
qudc phong toan dan, thé tran qudc phong toan dan gin véi thé tran an ninh nhan
dan.

Thue hién chinh sach hau phuong quan doi, dam bao céc tiéu chuan, ché do,
chinh sach cho dan quan, quan nhan dy bi khi lam nhiém vu theo quy dinh.

T6 chuc thye hién nghiém ché d6 quan ly str dung, bao quan vii khi trang bi,
san sang chién du; quan 1y cong trinh qudc phong theo phan cap, thuc hién ché do
kiém tra, bdo céo, so két, tong két cong tac qudc phong, quan su & xA.

5- Cong chirc Vin phong- thong ké

Gitip Uy ban nhan dan cap xi xdy dung chuong trinh cong tac, lich lam viéc
va theo doi thyc hién chuong trinh, lich lam viéc do, téng hop bao céo tinh hinh
kinh té - xa hi, tham muu giup UBND trong viéc chi dao thuc hi¢n.

Gitp Thuong truc HDND, Uy ban nhan dan dy thao van ban trinh cip co
tham quyén, 1am bao cdo gui 16n cap trén. Quan 1y cong vin, sb sach, gidy td, quan



Iy viéc 1ap hod so luu trit, biéu bao céo thong ké, theo ddi bién dong sb luong, chét
luong can bo, cong chirc cap xA.

Phu trach bd phan mét ctra va mét ctra li€n thong, td chuc tiép dan, tiép
khach, nhan don khiéu nai ctia nhan dan chuyén dén Hoi déng nhan dan va Uy ban
nhan dan hodc 1én cip trén c6 tham quyén giai quyét.

Nhén va tra két qua trong giao dich cong viéc gitra Uy ban nhan dan véi co
quan, td chirc va cong dan theo co ché "mot ctra" va thuc hién cic nhiém vu khac
do Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

Giup Hoi déng nhén dén td chuc ky hop, dam bao diéu kién vat chat phuc vu
cho cac ky hop ctiia Hoi dong nhéan dan, gitip Hoi ddng thi dua khen thudng xa vé
cong tac thi dua, khen thudng & xa theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vy Thu quy, Van thu- luu trit Uy ban nhan dan xa, phdi hop
v6i cong chuc tai chinh- ké toan theo ddi, quan 1y tai san cong, van phong pham
cia HDND, UBND x4 theo quy dinh. Quan 1y con ddu ciia HDND, UBND x4,
khong dugc tr ¥ mang ddu cia HDND, UBND x3 ra khoi tru s khi chua dugc
Chu tich HDND, Chu tich UBND x4 dong .

6- Cong chirc Tai chinh- ké toan

X4y dung du toan thu chi ngan sach trinh cip c6 tham quyén phé duyét, gitp
Uy ban nhan dan trong viéc t6 chirc thuc hién dy toan thu, chi ngan sach, quyét
toan ngan sach, kiém tra hoat dong tai chinh khac ctia xa. Tham muu cho Uy ban
nhan dan trong khai thac nguén thu, thuc hién cac hoat dong tai chinh ngan sach
dung quy dinh cta phap luat. Kiém tra cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo
dung quy dinh, t6 chtrc thuc hién theo huéng dan ctia co quan tai chinh cap trén.

Thuc hién chi tién theo 1énh chi, thyc hién cac quy dinh vé quan 1y quy tién
mit va giao dich ddi véi Kho bac Nha nudc vé xuat nhap quy. Béo cdo tai chinh,
ngan sach dung quy dinh.

Thuc hién quan 1y cac du an dau tu xay dung co ban, tai sdn cong tai xa theo
quy dinh, dinh ky xay dung bao cao két qua thu, chi ngan sach theo quy dinh trinh
Ho1 déng nhan dan xi. Phoi hop v61 cong chirc Pia chinh, xay dung, ké hoach,
giao thong, thity loi gitip UBND x4 trong viéc ra soét, theo ddi cac hop dong cua
UBND x4 véi cac t6 churc, ca nhan thau khoan dat cong ich, ao dam hd, ngoi rach
do UBND x3 quan 1y, dé xuat cic bién phap thu hoi san lugng kip thoi theo hop
dong da ky.

Theo doi, thyc hién dong bao hiém x3 hoi, bao hiém y té cho can bo, cong
chtrc, can bd khong chuyén trach theo quy dinh. Kip thdi tham muu cho UBND xa
giai quyét kip thoi ché do chinh sach cho can bo, cong chirc khi c¢6 quyét dinh nghi
viéc ctia co quan c6 tham quyén. Thuc hién t6t ché do chinh sach cho can b, cong
churc, can bd ban chuyén trach.

7- Cong chire Pia chinh - nong nghi€p - xay dung va moi truwong thue
hién nhiém vu DAt dai, dia giéi hanh chinh, tai nguyén, xiy dung



Lap so dia chinh d6i voi cha st dung dat hop phap, 1ap s6 muc ké toan bo dat
cua xa, hd gia dinh.

Giup Uy ban nhan dan cép x4 huéng dan thi tuc, tham tra dé x4c nhan viéc to
chtrc, ho gia dinh dang ky dat ban dau, thuc hién cac quyén cong dan lién quan t6i
dat trén dia ban xa theo quy dinh cua phap luat. Sau khi hoan tit cac thu tuc co
trach nhi¢m chinh 1y su bién dong dét dai trén s6 va ban dd dia chinh da duoc phé
duyét. Tham muu cho Hoi dong xét duyét xa xét duyét dé nghi cip gidy ching
nhan QSDD cho t6 chirc, c4 nhan, hd gia dinh theo quy dinh cua phap luat.

Tham tra, 1ap van ban dé Uy ban nhan dan cip xa trinh Uy ban nhan dan cép
trén quyét dinh vé giao dat, thu hdi dit, cho thué dét,chuyén muc dich st dung dat,
cap gidy chimg nhan quyén sir dung dat d6i véi ho gia dinh va ca nhan va té chuc
thuc hién quyét dinh do.

Thu thap tai liéu, s6 liéu dat dai, tong hop bao cdo sb liéu hang nim; tham
muu cho UBND x3 du kién nhu cau st dung dat dé dé nghi dua vao quy hoach, ké
hoach st dung dat; kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach sur dung dat dai da
dugc co quan nha nude co thim quyén phé duyét.

Thuc hién ché d6 béo cao, théng ké dat dai theo thoi gian va mau quy dinh,
bao quan hd so dia giéi hanh chinh, ban d6 dia gidi dia chinh, ban d6 chuyén
nganh, s dia chinh, s6 muc ké, s6 cip gidy ching nhan quyén sir dung dat, sd theo
doi bién dong dat dai, s6 liéu thong ké, kiém ké, quy hoach - ké hoach st dung dat
tai try s& Uy ban nhan déan cap x4, cac moc dia gidi...

Tham muu cho UBND cap xa quéan 1y cong tac xay dung, giam sat vé k¥ thuat
trong viéc xay dung cac cong trinh phuc loi & dia phuong, trong viéc giao khoan
dat cong ich, ao dam hd, ngoi, rach, hoa lgi cong san thudc tham quyén cua UBND
xa. Cung cép dﬁy du, chinh xé4c dién tich dat cong ich, ao dam hd, ngoi, dat tho cu,
dat san xuat nong nghiép ctia cac cd nhan, ho gia dinh trén dia ban xa cho can bd
hop dong thu cia UBND xa dong thoi phdi hop trong 1ap phuong an thu theo quy
dinh

Phéi hop v6i co quan chuyén mon cép trén trong viéc do dac, lap ban dd dia
chinh, ban do dia gi6i hanh chinh, giai phong mit bang.

Tuyén truyén, giai thich, hoa giai tranh chap vé dat dai, tiép nhan don thu
khiéu nai, to cdo ciia dan vé dt dai, dé giup Uy ban nhan dan cip c6 thim quyén
giai quyét, thuong xuyén kiém tra nham phat hién cac truong hop vi pham dat dai
dé kién nghi Uy ban nhan dan xa xu 1y theo tham quyén

Tham gia tuyén truyén, pho bién vé chinh sach phap luat dat dai, phdi hop véi
can bo thon quan 1y, bao vé cac tuyén dudng giao thong, hé thong giao thong thity
lo1 no1 déng va thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich ny ban nhan dan xa giao.

8- Cong chure Pia chinh - nong nghiép - xay dung va moi truwong thue
hién nhiém vu Moéi truong, giao thong, thuy lgi, nong nghiép, xay dung nong
thén méi, an toan vé sinh thuec phim



Tham muu gitp Uy ban nhan dan xa chi dao, xay dung ké hoach san xuét
néng nghiép, ké hoach chuyén doi cay trong, cac bién phap chi dao san xuat nong
nghiép ¢ dia phuong. Thuong xuyén kiém tra, nam chic tinh hinh san xuat néng
nghiép dé tham muu, dé xuit v6i Thuong tryc Uy ban nhan dan xa cac bién phap
chi dao kip thoi.

X4y dung ké hoach quan 1y, tu bo, nang cip hé thong giao thong ndng thon,
giao thong ndi ddng, thuy loi trén dia ban xi. Kiém tra, gidm sat viéc xay dung
nang cip cac cong trinh giao thong, thuy loi, hé théng tiéu thoat nudc, viéc thu
gom nudc thai sinh hoat ¢ cac khu dan cu.

Tham muu cho Uy ban nhan dan xi chi dao cong tac phat trién chin nuéi,
phong chéng dich bénh cho gia stc, gia cam trén dia ban xa. Phdi hop chat ché vai
cong chuc dia chinh xay dung, truong - pho thon thuong xuyén kiém tra, phat hién,
ngan chin cac hanh vi vi pham dat dai trong linh vuc nong nghiép.

Tham muu gitp Uy ban nhan dan x3, ban quan 1y xdy dung nong thén mdi
chi dao, to chuc tot cac giai phap vé xay dung nong thon méi, thudng xuyén ra
soat cac tiéu chi dé dé xuat cac bién phap chi dao, tong hop két qua bao cio Ban
chi dao, Ban quan 1y. Pinh ky 6 thang, mdt ndm ra soat danh gia két qua thuc hién
chuong trinh, xay dung du thao béo céo so két, tong két.

Tham muu giap Uy ban nhan dan x4 to chic thye hién nhiém vy, quyén han
cua Uy ban nhan dan dan xa trong linh vuc an toan vé sinh thuc phém; Iinh vuc
moi trudng, cac bién phap dam bao vé sinh moi truong trén dia ban xa, don dbc,
kiém tra cac hoat dong vé méi truong. Phdi hop véi cac doan thé, can bo thon day
manh tuyén truyén thuc hién chuong trinh xtr ly rac thai tai ho gia dinh, phat hié¢n,
ngin chin hodc dé xuit Thuong truc Uy ban nhan dan x4, cdc co quan chirc ning
xur ly cac vi pham trong linh vyrc moi truong & dia phuong.

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

9- Cong churc Tw phap- Ho tich

Tham tra, ra soat cic van ban quy pham phép luat ctia Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan x4, bao cédo co quan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh, giup Uy
ban nhan dan xa soan thdo, ban hanh cic van ban quan ly theo quy dinh ctua phéap
luat chuyén nganh, gitip Uy ban nhan dan cap xi to chuic lay y kién nhan dan doi
vo1 du an luat, phap 1€nh theo ké hoach cta Uy ban nhan dan xa va huéng dan cua
co quan chuyén mén cip trén.

Gilp UBND x4 chi dao cong dong dan cu xay dung, quy udc, kiém tra viéc
thuc hién, quy udc, thuc hién trg gitip phap ly cho ngudi ngheo va ddi tuong chinh
s&ch theo quy dinh cta phap luat.

Thuc hién viéc dang ky va quan ly ho tich theo cac nhiém vu cu thé duoc
phan cip quan 1y va dung thim quyén duoc giao. Thuc hién viéc chimg thuc theo
tham quyén ddi véi cac cong viée thude nhiém vu dugc phap lut quy dinh.

Giup Uy ban nhan dan xa thyc hién mot ) cong vige vé quéc tich theo quy
dinh ciia phéap luat, quan 1y 1y lich tu phap, thong ké tu phéap & x4.
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Giup Uy ban nhan dan xa vé cong tac thi hanh an theo nhiém vu cu thé duogc
phan cép, viéc phdi hop véi cac co quan, té chic lién quan quyét dinh viéc gido
duc tai xa.

Gitp Uy ban nhan dan xa thyc hién ding ky giao dich bao dam vé quyén st
dung dét, bat dong san gan lién voi dat theo quy dinh cua phép lut.

Chép hanh quy ché 1am viéc cua co quan, cac ché do quan ly ho so tai liéu,
ché do bao céo cong tac theo quy dinh.

Hang nam x4y dung ké hoach tuyén truyén, phd bién gido duc phap luét cho
cac tang 16p nhan dan dja phuong, phdi hop véi cac co quan chuyén mon cap trén,
cac ban nganh doan thé, lanh dao trung tdm hoc tip cong ddng td chic tuyén
truyén gido duc phap luat tai dia phuong.

Po6n dbc thi hanh an theo thim quyén, quan 1y ta sach phép luét, t6 chirc phuc
vu nhan dan nghién ctru phap luat, phoi hop hudng dan hoat dong ddi véi Ban hoa
giai, T6 hoa giai.

Phéi hop véi COng an x4, cac doan thé, doi xa hoi tinh nguyén tuyén truyén
phong chdng té nan xa hoi trén dia ban x4.

Thue hién so két, tong két, bao cdo Uy ban nhan dan x3, cac cip theo quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich ij ban nhan dan xa giao.

11- Cong chirc Vin héa — Xa hoi (Thuwe hién nhiém vu Vin héa, thé duc
thé thao, du lich, thong tin, truyén thong)

Gitip Uy ban nhan dan xa trong viéc thong tin tuyén truyén gido duc vé dudng
16i, chinh sach ctua Pang va phap luat ctia Nha nudc, tinh hinh kinh té - chinh trj ¢
dia phuong va dau tranh chéng Am muu tuyén truyén pha hoai cta dich; bao cio
thong tin vé du luan quan ching vé tinh hinh méi truong vian hoa ¢ dia phuwong 1én
Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Gitp Uy ban nhan dan trong viéc t6 chirc cic hoat dong thé duc, thé thao, vin
ho4 van ngh¢ qu?m chiing, cac cau lac by, 1& hoi truyén théng, bao vé cac di tich
lich str vdn hoa, danh lam thing canh ¢ dja phuong, diém vui choi giai tri va xay
dung nép séng van minh, gia dinh vin hod, ngin chin viéc truyén ba tu tudng phan
dong, doi truy dudi hinh thirc van hod, nghé thuat va cac t¢ nan xa hoi khac & dia
phuong, thuc hién so két, téng két bao céo cong tac van hod, van nghé, thong tin
tuyén truyén, thé duc thé thao

Gitp Uy ban nhan dan trong viéc t6 chirc van dong dé xa hoi hoa cac ngudn
luc nhim xay dung, phat trién su nghiép van hoa, van ngh¢, thé duc thé thao, bao
vé cac di tich lich str, danh lam thang canh, cac diém vui choi giai tri & dia phuong.

Huéng dan, kiém tra ddi véi to chirc va cong dan chap hanh phap luat trong
hoat dong van hoa thong tin, thé duc thé thao.

Lap chuong trinh, ké hoach cong tac van hod, vin nghé, thong tin tuyén
truyén, thé duc thé thao, trinh Uy ban nhan dan xa va t6 churc thuc hién chuong
trinh, ké hoach dugc phé duyét.
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Thuce hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan x3 giao.

12 - Cong chirc Van héa — X4 hoi ( Thue hién nhiém vu lao dong, thuwong
binh, xa hi, y té, gido duc)

Thé)ng ké dan sb, lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo doi, téng
hop, bao céo vé sb lugng va tinh hinh bién dong cac dbi tugng chinh sach lao
dong, nguodi cé cong va xa hoi; tin nguong, ton gido, dan tdc va thanh nién.

Huéng dan lam thi tuc va nhan hd so ctia ngudi xin hoc nghé, tim viéc 1am,
nguoi dugce huong chinh sach wu dai, chinh sach xa hdi trinh Uy ban nhan dan xa
giai quyét theo tham quyén.

Thuc hién chi tra tro cép, ting qua nhan dip Lé - Tét cho doi tuong chinh
sach, d6i twong bao tro xd hoi, cac ché do chinh sach cho hd nghéo, can nghéo,
ngudi cao tudi va cac ddi tuong khac theo quy dinh ctia nha nude. Phéi hop voi
cac doan thé trong viéc chim soc, gitp dd cac doi twong chinh sach, quan 1y nghia
trang li€t si, cong trinh ghi cong liét si, viéc nudi dudng, cham soc cac ddi tuong
chinh sach va cac ddi tuong khac & cong dong.

Theo ddi, tong hop két qua hoat dong cta cac truong trén dia ban xa, tram y
té, bdo cdo phan anh vé Uy ban nhan dan xa dinh ky hang thang, quy, sdu thang,
mot ndm va dot xuét theo chi dao cua Chu tich UBND xa.

Theo doi thyc hién chuong trinh x6a doi giam nghéo.

Tham muu, giup Uy ban nhan dan x4 thyc hién so két, tong két, b4o céo cong
tac lao dong - thuong binh va xa hdi ¢ xa. Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Chu
tich Uy ban nhan déan x4 giao.

Picu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia can bd khong
chuyén trach Uy ban nhan din xa va Truéng thén

1. Can bo khong chuyén trach ctua Uy ban dan x4 chiu trach nhiém trude Uy
ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan xa vé nhiém vu chuyén mon dugc Chu
tich phan cong, thuc hién cac nhi€ém vu dugc cép trén giao.

2. Trudng, pho thon, chiu trach nhiém trude Chu tich ﬁy ban nhan dan xa vé
moi mat hoat dong cua thon, td chirc thue hién moi nhiém vu cong tac trén dia ban,
thuong xuyén bao cao tinh hinh cong viéc vdi1 Chu tich, Pho Chu tich phu trach, dé
xudt giai quyét kip thoi nhiing kién nghi cta cong dan.

CHUONG III
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN XA

Pi¢u 6. Quan hé véi Uy ban nhan din huyén va co quan chuyén mén cap
huyén

1. ny ban nhan dan xa va Chu tich Uy ban nhan dan xa chiu su chi dao cua [jy
ban nhan dan huyén, chiu trach nhi€ém va bao céo cong tac trudc Uy ban nhan dan
huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gip nhimg van dé vuot qua thAm quyén hoic
chua duoc phap luat quy dinh, Uy ban nhan dan x3 phai bao céo kip thoi dé xin ¥
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kién chi dao cta Uy ban nhan dan huy¢n; thuc hién nghiém tic ché do béo céo tinh
hinh v6i Uy ban nhan dan huyén va co quan chuyén mén cip huyén theo quy dinh
hién hanh vé ché d6 thong tin bao cio.

2. Uy ban nhan dan xa chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra, don dbc vé
chuyén mén, nghiép vu cia co quan chuyén mon cip huyén trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén trén dia ban xa; ¢ trach nhiém phdi hop véi co quan chuyén méon
cép huyén trong dao tao, boi dudng nghi¢p vu cho can by, cong chuc xa, tung
budc nang cao chit lugng d6i ngii can b, cong chirc xa.

Piéu 7. Quan hé véi Pang iy, Hoi dong nhan dian, Mit trin T6 qudc va
cac doan thé nhin dén cép xa

1. Quan hé voi Dang uy xa

1.1. Uy ban nhan dan xa chiu sy lanh dao cuia Pang ty xa trong viéc thuc hién
nghi quyét ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc va cac van ban chi dao cia co quan
nha nudc cap trén;

2.2. Uy ban nhan déan xa chu dong dé xuat véi Pang iy phuong hudng, nhiém vy
cu thé vé phat trién kinh té- xa hoi, gilr vitng an ninh, trat tu an toan xa hoi, nang cao
doi séng nhan dan va nhimg van dé quan trong khac & dija phuong; c6 ké hoach dao
tao, boi dudng dé gidi thiéu voi Pang ty nhimng can bd, dang vién c6 pham chat, ning
lyc dam nhiém cac chirc vu cong tac chinh quyén.

2. Quan hé véi Hpi dong nhin dan xi

2.1. Uy ban nhan dan x3 chiu sy gidm sat caa Hoi déng nhan dan xa; chiu
trach nhiém t6 chuc thuc hién Nghi quyét cua Hoi déng nhén dan, bao céo két qua
thuc hién trudc Hoi dong nhan dan x&; phdi hop véi Thuong truc Hoi dong nhan
dan chuan bi noi dung cac ky hop ctua Hoi dong nhan dan x4, xay dung cac dé an
trinh Hoi dong nhan dan xi xem xét, quyét dinh; cung cép thong tin vé hoat dong
cua Uy ban nhan dan x3, tao diéu kién thuén loi cho hoat dong cua Thuong truc
HDND, cac Ban, cac dai biéu Hoi déng nhan dan x3;

2.2. Cac thanh vién Uy ban nhan dan xi c6 trach nhiém tra 16i cac chat van
cua dai biéu Hoi déng nhan dan; khi dugc yéu cau, phai bao céo giai trinh vé
nhimg van dé ¢ lién quan dén cong viéc do minh phu trach;

2.3. Chu tich Uy ban nhan dan x4 thudng xuyén trao d6i, 1am viéc véi Thuong
truc HO1 déng nhan dan xd dé niam tinh hinh, thu thap v kién cua cur tri, cung
Thuong truc Hoi dong nhan dan xa giai quyét nhimng kién nghi, nguyén vong chinh
dang cua nhan dan.

3. Quan hé véi Mt trin Té quéc Viét Nam va cdc doan thé nhén dén cdp xa

Uy ban nhan déan x3 phdi hop chit ché véi Mit tran TO qudc va cac doan thé
nhan dan cép xa trong trién khai va t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu cong tac, cham
lo doi séng va bao vé loi ich ciia nhan dan, tao diéu kién cho cac td chirc nay hoat
dong c6 hiéu qua. Pinh ky 6 thang mot 1an hodc khi thiy can thiét thong bao vé
tinh hinh phat trién kinh té - xd hoi dia phuong va cac hoat dong cua Uy ban nhan
dan cho céc t6 chirc nay biét dé phbi hop, van dong, t6 chirc cac ting 16p nhan dan
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chép hanh dung duong 161 chinh séch, phap luat va thyc hi¢n tdt nghia vu cong dan
d6i voi Nha nude. Phoi hop trong bau ctr, bd nhiém, mién nhiém truéng, pho thon
theo quy dinh.

Piéu 8. Quan hé giira Uy ban nhén dan xa véi Truwdng, phé thén

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong cac thanh vién Uy ban nhan dan
phu trach, chi dao, nim tinh hinh cic thon. Hang thang, cac thanh vién Uy ban
nhan dan lam viéc voi Trudng, phéd thon, dia ban dugc phan cong phu trach hoac
truc tiép 1am viée véi thon, dé nghe phan anh tinh hinh, kién nghi va giai quyét cac
khiéu nai ctia nhan dan theo quy dinh ctia phap luat.

2. Truong, pho thoén phai thudong xuyén lién hé véi Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan x4 dé t6 chitc quén triét cac chu truong, chinh sach cua Pang va Nha
nudc, cac van ban chi dao diéu hanh ctia co quan nha nudc cap trén va cta Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan xi dé trién khai thyc hién; phat huy quyén lam
chu cta nhéan dan, thyc hién t6t Quy ché dan chil & co so.

Trudng, pho thon giup Uy ban nhan dan xa quan 1y nha nudc trong cac linh vuc
trén dja ban, kip thoi bao cao Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dén x4 tinh
hinh moi mit ctia thon, dé xuét bién phap giai quyét khi can thiét, gop phan giit gin an
ninh trat tu trén dia ban.

CHUONG IV
CHE PO HQI HQOP, GIAI QUYET CONG VIEC
Picu 9. Ché d@ hoi hop, 1am viéc ciia Uy ban nhan dan xa

1. Céac cugc hop cua Chu tich UBND xa

a) Cac cudc hop cua Chu tich UBND x4 bao gom:

- Hop giao ban hang tuan, moi Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Chu tich
Mt tran T quéc va nguoi dung dau cac doan thé nhan dan x& va can bo, cong
chuc x& tham du khi ban vé cac van dé co lién quan.

- Hop voi Trudng, phd thén, mot sé can bo, cdng chire dé chi dao, giai quyét
cac van dé theo yéu cau nhiém vu.

- S4u thang mét lan hoic khi thay can thiét, hop lién tich véi Thuong truc
Pang ay, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Cha tich Uy ban Mat tran T qudc va
nguoi dimg dau cac doan thé nhan dan xa, can bo khong chuyén trach va cong
chuc cép xa, Trudong thon dé thong bao tinh hinh kinh té - xa hoi, kiém diém sy chi
dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan va trién khai nhiém vu cong tac sap toi.

- Hop chuyén d¢, tong két cong tac nim vé cac nhiém vu cong tac cu thé
duoc t6 chire theo hudng dan cua co quan nha nudc cap trén.

b) Céc cudc hop cua UBND xa do Chu tich UBND xa chu tri cudc hop; khi
cha tich Uy ban nhan dan xa vang mat, ay quyén cho Pho chi tich UBND x4 chi
tri phién hop.
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¢) Chu tich Uy ban nhan dan x& quyét dinh viéc triéu tap, thanh phan, thoi
gian, chuong trinh, ndi dung cudc hop.

2. Hop giao ban hang tuan caa Chu tich Uy ban nhan dan x& véi Pho cha
tich Uy ban nhan dan xa

a) Thanh phan cudc hop bao gém: Chu tich, Phé chu tich va Vin phong
HDND-UBND x4. Truong hop can thiét, cd thé moi Thuong true HDND, Chua tich
UBMTTQ va nguoi dimg dau cac doan thé nhan dan cip x& va can b, cong chic
x3 dé ban vé nhitng van dé c6 lién quan.

b) Trinh ty va ndi dung hop giao ban: Van phong HDND-UBND xa bao cao
nhitng cong viéc chinh da xir ly trong tuan; nhung cong viéc ton dong, mai phat
sinh can xin y kién cua Chu tich, Pho chu tich va du kién chuong trinh cong tac
tuan sau. Dai biéu dy hop phat biéu y kién, dé xuat bién phap xu ly thuéc tham
quyén. Nguoi chu tri cudc hop phét biéu két luan hop giao ban.

¢) Cian cr vao nhitng nhiém vu dot xuat sau khi lanh dao Uy ban nhan dan
x& hoi y, Chu tich UBND x4 thong bao dé Van phong HDND-UBND x4 chuan bi
Cac van dé co lién quan dam bao cho su lanh dao va diéu hanh cia Uy ban nhan
dan xa.

3. Hop giai quyét nhitng cong viéc caa Chu tich Uy ban nhan dan xa véi can
bo, cdng chirc chuyén mén va Trudng, phd cac thén

a) M&i thang mot 1an, Chu tich Uy ban nhan dan x& hop giai quyét cong viéc
Voi

Tuy theo tinh chat, noi dung cudc hop, Chu tich Uy ban nhan dan x& c6 thé
moi Thuong truc Bang uy, Thuong truc HoOi déng nhan dan , Chua tich UBMTTQ,
nguoi dimg dau cac doan thé nhan dan, can bo khong chuyén trach, cong chic xa
va céc truong thon tham du khi ban vé céc cong viéc co lién quan

b) Trinh tu cudc hop:

- Chu tich Uy ban nhan dan chu toa phién hop. Khi Chu tich vang mat, ty
quyén Ph6 Chu tich chi toa phién hop;

- Vian phong Uy ban nhan dan xa bao céo sé thanh vién Uy ban nhan dan c6
mat, vang mat, dai biéu duoc moi du va chuong trinh noi dung phién hop; Nhiing
van dé con cd y kién khac nhau, nhitng van dé can thao luan va xin y kién tai phién
hop;

- Cac dai biéu du hop phat biéu y kién;

- Chu toa phién hop két luan tirng noi dung va lay biéu quyét cong khai hozc
bang phiéu kin. Noi dung duoc thong qua néu duoc qué nira tong s thanh vién Uy
ban nhan dan biéu quyét tan thanh. Truong hop biéu quyét sb tan thanh va khdng tan
thanh ngang bang nhau thi quyét dinh theo y kién biéu quyét cua Chu tich UBND.

Mot s6 van dé cap bach hozc khéng nhat thiét phai to chic thao luan, biéu quyét
tai phién hop, Chu tich UBND xa quyét dinh viéc biéu quyét caa cac thanh vién
UBND x4 bing hinh thac giri phiéu ghi y kién. Viéc biéu quyét ghi y kién thuc hién
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nhu biéu quyét tai phién hop, duoc quy dinh tai diéu 117 luat t6 chirc Chinh quyén dia
phuong. Chu tich UBND x4 thdng bao két qua tai phién hop UBND x4 gan nhat
Trudng hop van dé thao luin chua dugc théng qua thi Cha toa yéu cau chuan
bi thém dé trinh lai vao phién hop khac;
- Chu toa phét biéu y kién két luan phién hop.

4. Chuan bi néi dung, gidy moi hop, bién ban va théng béo két luan cudc
hop cua Chu tich Uy ban nhan dan x&

a) Chuan bi noi dung

- B6 phan chu tri soan thao van ban phai giri trudc hd so, tai liu d¢é Chu tich
hoic Phé chu tich Uy ban nhan dan x& phu trach linh vuc xem xét quyét dinh viéc
trinh ra cudc hop.

- Nguoi chu tri cudc hop phan cong cac b phan chuyén mén phéi hop véi
Vin phong HPND-UBND xa chuan bi noi dung cudc hop bao gom thanh phan
tham dy, thoi giai, ndi dung cudc hop va chuan bi phuong an két luan cudc hop
(néu can thiét).

- Van phong HDND-UBND x4 c6 trach nhiém tham muu cho Chu tich, Phd
cha tich Uy ban nhan dan x& bo tri, sap xép cac cudc hop; don déc cac bo phan cha
tri giri ho so tai liéu lién quan dé trinh Chu tich, Phé cha tich Uy ban nhan dan x4,
moi hop dung thanh phan; chuan bi dia diém, co so vat chat va cac diéu kién phuc
vu hop.

b) Giay moi hop

- Gidy moi va tai liéu hop phai dugc gui dén co quan hoic ngudi duoc moi
tham du truéc ngay hop it nhat 1a 03 ngay lam viéc, trir truong hop hop dot xuat.

- Giay moi va tai lieu hop phai duoc ky s theo quy dinh cua phap luat va
duoc gui bang ban giay va ban dién tir cho cac co quan, don vi, ngudi tham du hop
qua chtrc ning ctia hé thdng quan ly van ban va diéu hanh caa UBND x4 (trir tai
ligu mdt duwoc guri theo quy dinh déi Véi van ban c6 ngi dung thugc bi mdt nha
nwéc), hodc gui qua thu dién tr céng vy, dién thoai c& nhan, tin nhan.

- Sau khi nhan duoc gidy mai hop, co quan, don vi, ngudi dugc moi tham du
hop x&c nhan viéc tham du voi dau méi lién hé thdng tin vé cudc hop qua thu dién
tr cOng vy, dién thoai c& nhan hoic qua hé théng quan 1y vian ban cia UBND x4.

c) Bién ban va théng bao két luan cudc hop

- Vin phong HDND-UBND x4 t6 chic viéc ghi bién ban noi dung cudc hop
theo chi dao cua nguoi cha tri cudc hop. Bién ban cudc hop Uy ban nhan dan xa
phai dugc ghi day du, chinh xac noi dung, dién bién cudc hop, cac y kién phat
biéu, dién bién cua phién hop, két qua biéu quyét (néu co), y kién két luan cua
ngudi chu tri hop. Bién ban phai c6 chr Ky xac nhan cia Van phong HDND-
UBND x4 va luu ho so ctia Uy ban nhan dan xa.
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- Pbi vai cac cudce hop can ra thong bao két luan theo v kién chi dao cua
ngudi chi tri cude hop, Van phong UBND x4 c6 trach nhiém ra thong bao két luan
cudc hop béng van ban, guri cac co quan, don vi, ca nhan lién quan biét, thuc hién
trong vong 05 ngay lam viéc sau ngay két thiic hop.”

5. Lam viéc véi Uy ban nhan dan huyén va co quan chuyén mén cip huyén
tal xa:

5.1. Theo chuong trinh di dwoc Uy ban nhan dan huyén théng bao, Chu tich
ij ban nhan dan xa chi dao Phé Chu tich, [jy vién Uy ban nhan dan, cac can bg, cong
chirc ¢6 lién quan cing Van phong Uy ban nhan dan x3 chuan bi ndi dung, tai liéu
lam viéc voi Uy ban nhan dan huyén va co quan chuyén mén cap huyén;

5.2. Can ctr ng1 dung cong tac cu thé, Chu tich Uy ban nhan dan x4 co thé uy
quyén cho Pho Chu tich phu trach linh vuc chiu trach nhiém chuan bi ndi dung va
tryc tiép lam viéc voi co quan chuyén mén cap huyén, béo cdo két qua va xin y
kién Chu tich vé nhiing cong viéc can trién khai.

6. Cac can bo, cong chirc xa phai tham dy ddy di va ding thanh phan quy
dinh cac cudc hop, tap huan do cép trén tri€u tap; sau khi du hop, tap huan xong
phai bao cao két qua cudc hop va ké hoach cong viée can trién khai voi Chu tich
hoac Pho Chu tich phu trach.

7. Viée t6 chirc cac cudc hop va tiép khach cua Uy ban nhan dan xi phai
thiét thuc, tiét kiém, chéng lang phi.

8. Trach nhiém cua Vin phong Uy ban nhan dan x3 trong phuc vu cac cudc
hop va tiép khach cua Uy ban nhan dan xa:

8.1. Chu dong dé xuét, bd tri lich hop, lam vi€c, cung vai cac can by, cong
chtrc ¢6 lién quan dén ndi dung cudc hop, tiép khach chuan bi cac diéu kién phuc
vu;

8.2. Theo chi dao ciia Chi tich Uy ban nhan dan, phdi hop véi can bo, cong
chuc lién quan chuan bi ndi dung, chuong trinh cac cudc hop, lam viéc; giri gidy
mdi va tai liéu dén céc dai biéu; ghi bién ban cac cudc hop.

Piéu 10. Tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, td cio ciia cong dan

1. Hang tudn, Chu tich Uy ban nhan din xa b tri it nhat mot budi dé tiép dan,
lich tiép dan phai dugc cong bd cong khai dé nhan dan biét. Chu tich va cac thanh
vién khac ciia Uy ban nhan dan phai ludn c6 ¥ thic lang nghe y kién phan anh, giai
quyét kip thoi hodc huéng dan cong dan thuc hién nhiém vy, quyén han cua minh.

Uy ban nhan dan xa phéi hop vo1 cac doan thé co lién quan, chi dao can bg,
cong chirc t6 chirc viée tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va kién nghi ctia cong
dan theo tham quyén; khong dun day trach nhiém 1én cap trén. Nhitng tha tuc hanh
chinh lién quan dén quyén va loi ich hop phap ctia cong dan phai dugc giai quyét
nhanh chong theo quy dinh ctia phap luat. Déi véi nhimg vu viée vuot qua tham
quyén, phai huéng din chu déo, ti mi dé céng dan dén dung co quan cé thim
quyén tiép nhén giai quyét.

17



Trudng, phd thén co trach nhiém nam viing tinh hinh an ninh trat ty, nhiing
thic mic, mau thuin trong ndi bd nhan dan, chu dong giai quyét hodc dé xuit véi
Uy ban nhéan dan xa kip thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.

2. Can bo, cong chirc phu trach timg linh vuc cong tac cua Uy ban nhan dan xa
chiu trach nhiém gitp Chu tich Uy ban nhan dan tiép cong dan; tiép nhan, phan
loai, chuyén kip thoi dén bo phan, co quan cé trach nhiém giai quyét cac don thu
khiéu nai, t6 cao ctia cong dan.

Piéu 11. Phoi hop giita Uy ban nhan dan véi Thanh tra nhan dan xa

1. Thong bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhiing chinh sach, phéap
luat lién quan dén td chuc, hoat dong, nhi¢ém vu cua Hoi dé)ng nhan dan, Uy ban
nhan dan xa; cdc muyc ti€u va nhi¢m vu phat trién kinh té - xa hoi hang nam cua dia
phuong.

2. Yéu cau to chiic, ca nhan co lién quan cung cip day du va kip thoi cac
thong tin, tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dan.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cac kién nghi ctia Ban Thanh tra nhan dén, xi 1y
nghiém minh nguoi c¢6 hanh vi can tré hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan hoac
nguoi co hanh vi tra thu, tru dap thanh vién Ban Thanh tra nhan dan.

4. Thong bao cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
viéc thuc hién Quy ché dan chil & co s&; hd tro kinh phi dé Ban Thanh tra nhan dan
hoat dong c6 hi¢u qua theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 12. Thong tin tuyén truyén va bao cio

1. Uy ban nhan dan x4 chiu trach nhiém to chirc céng tac thong tin tuyén
truyén, pho bién cha truong duong 16i, chinh sach phap luat cia Pang va Nha
nudc, cac vin ban ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa cho nhan dan bang
nhitg hinh thirc thich hop; khai thac c6 hiéu qua hé théng truyén thanh, nha van
hoa, til sach phéap luat, cong thong tin dién tir dé tuyén truyén, phd bién, giai thich
duong 16i, chinh sach, phéap lut.

Khi c6 van dé dot xuat, phirc tap nay sinh, Uy ban nhan dan xa bao céo tinh
hinh kip thoi v6i Uy ban nhan dan huyén bang phuong tién thong tin nhanh nhét.

2. Pinh ky hang thang hodc dot xuét, cac thanh vién Uy ban nhan dan, can bo,
cong chire x3, Trudong thon, co trach nhiém téng hop tinh hinh vé linh vuc va dia
ban minh phu trach, bio cdo Chu tich Uy ban nhan dan xi dé bao cao Uy ban nhan
dan huyén va co quan chuyén mén cap huyén theo quy dinh.

3. Van phong Uy ban nhan dan x4 gitp Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan x3 tong hop bao cao kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh cua Uy ban
nhan dan theo dinh ky 6 thang va ca nim, bao cio tong két nhiém ky theo quy
dinh. Bao cdo duoc giri Hoi dong nhan dan x4 va Uy ban nhan dan huyén, céc
thanh vién Uy ban nhan dan xa, Thuong truc Pang ty, Thudng truc Hoi déng nhan
dan, Mt tran TH quéc va cac doan thé nhan dan xA.

CHUONG V
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UY BAN NHAN DAN XA
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Piéu 13. Quin Iy vin bin

1. T4t ca céc loai vin ban dén, vian ban di déu phai qua Vian phong Uy ban
nhan dan x& va phai duoc tiép nhan bang van ban dién tir qua hé théng Quan ly
vin ban va diéu hanh cia UBND xa. Vin phong Uy ban nhan dan x& chiu trach
nhiém dang ky cic van ban dén vao sb cong vin va chuyén dén cac dia chi, nguoi
c6 trach nhiém giai quyét, cac van ban dong dau hoa téc, khan, phai chuyén ngay
khi nhan duoc.

2. B6i voi nhitng van ban phat hanh cia Uy ban nhan dan va Chu tich Uy
ban nhan dan xa phai dugc phét hanh va tiép nhan bing vin ban dién tir da duoc
ky s6 bang chit ky s6 chuyén dung thdng qua hé thong Quan 1y van ban va diéu
hanh. Cac can bo, cong chtc phai sir dung hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
véi day du cac tinh ning, chirc niang dé trao doi, luan chuyén vin ban noi bo va
cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao. Tinh xac thuc vé ngudn gbc, thoi gian
gui, ché d6 wu tién, trang thai cia van ban dién tir theo quy dinh tai Didu 6 Quyét
dinh s6 28/2018/QB-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thir tuéng Chinh phu.

Van ban do Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan x& ban hanh phai duoc
phan loai, luu trit mét cach khoa hoc va cap nhat kip thoi, Cac loai cong van di,
cong vian dén Uy ban nhan dan x4, Van phong HDND-UBND x4 c6 trach nhiém
quan ly, cap nhat phan mém quan 1y van ban theo quy dinh va vao s6 theo ddi luu
trit day du va giri kip thoi dén Chu tich, Phé chu tich, cac bo phan lién quan theo
quy dinh.

3. C4c van dé vé chu truong, chinh sach d dwoc quyét dinh trong phién hop
cua Uy ban nhan dan xa déu phai duoc cu thé hoa bang cac quyét dinh, chi thi cua
Uy ban nhan dan. Van phong Uy ban nhan dan xa hozc can b, céng chic theo doi
linh vyc ¢ trach nhiém du thao, trinh Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan ky
ban hanh cham nhat 13 5 ngay, ké tir ngay phién hop két thac."

Picu 14. Soan thio va thong qua vin ban ciia Uy ban nhan dan xa

Trinh tu, thu tuc soan thao, ban hanh quyét dinh, chi thi cua Uy ban nhan dan
x4 thuc hién theo quy dinh tai Diéu 45, 46 Luét Ban hanh vian ban quy pham phap
luat ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan nam 2004.

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong va chi dao vi¢c soan thao van ban,
can b0, cong chuc theo ddi linh vuc nao thi chu tri soan thao van ban thudc linh
vue d6, chiu trach nhiém vé ndi dung va thé thirc van ban theo quy dinh; phéi hop
v6i to chirc, c4 nhan co lién quan dén nodi dung du thao dé hoan chinh vin ban
trinh Chu tich [i]y ban nhan dan hoac Phé Chu tich phu trach xem xét, quyét dinh.

2. Pdi voi cac Quyét dinh, Chi thi cua Uy ban nhan dan x4, can cr vao tinh
chit va noi dung cua du thdo, Chu tich Uy ban nhan dan x3 t6 chic viée léy v
kién ctia cac co quan chtc ning, cc td chirc doan thé c6 lién quan va caa nhan
dan tai cac thon, cac khu dan cu dé chinh 1y du thao.
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T6 chire, ca nhan duoc phan cong soan thao phai gui to trinh, du thao quyét
dinh, chi thi, ban tong hop ¥ kién gop ¥ va cac tai liéu ¢ lién quan dén cac thanh
vién Uy ban nhan dan xa cham nhat 1 3 ngay truéc ngay hop Uy ban nhan dan.

3. Chu tich Uy ban nhan dan thay mat Uy ban nhin dan ky ban hanh quyét
dinh, chi thi sau khi duoc Uy ban nhan dan thong qua.

4. Trong truong hop dot xuat, khan cap, Chi tich Uy ban nhan dan chi dao
viéc soan thdo, ky ban hanh quyét dinh, chi thi theo quy dinh tai Diéu 48 Luat
Ban hanh vin ban quy pham phap luat cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan.

Piéu 15. ThAm quyén ky viin ban

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa ky cac van ban trinh Uy ban nhan dan huyén
va Ho1 déng nhan dan xa; cac quyét dinh, chi thi cua Uy ban nhan dan xa, cac van
ban thudc thim quyén theo quy dinh tai Piéu 121 Luat To chirc chinh quyén dia
phuong nam 2015

Khi Chu tich vang mit, Cha tich ay quyén cho Phé Chu tich ky thay, Pho
Chu tich ¢ trach nhiém bao cao Chu tich biét vé vin ban da ky thay.

2. Pho Chu tich ky céc quyét dinh, chi thi caa Chu tich uy ban nhan dan xa
khi dugc Chu tich UBND xa iy nhiém.

Pi¢u 16. Kiém tra tinh hinh thyc hién viin ban

Chu tich Uy ban nhan dan xa truc tiép chi dao, dén doc kiém tra tinh hinh thyc
hién cac van ban phéap lut ctia cdc co quan nha nudc cdp trén, vin ban cta Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4, kip thoi phat hién nhiing van dé vudng
mic, bat hop 1y trong qua trinh trién khai thuc hién cic van ban d6, bao cdo cap c6
tham quyén bo sung, stra doi.

Pho Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan x4, can bd va cong chtic cap x3, Trudng
- pho thon, theo nhiém vu dugc phan cong phai thuong xuyén sau sat tung thon, hod
gia dinh, kiém tra viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc
cia moi cong dan trén dia ban xa./.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17: Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, cac quy ché trudc day trai voi quy ché
nay déu duoc bai bo.

Pi¢u 18: Trach nhiém thi hanh

Cac thanh vién UBND, vian phong UBND, Cong chic xa, Truong - phd
thon chiu trach nhiém thyc hién quy ché nay./.
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