UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PUC CHINH Péc liap - Tu do - Hanh phic
$6: 01/2021/QD-UBND Ditc Chinh, ngay 18 thang 9 nam 2021
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché lam vi¢e ciia UBND xi Dirc Chinh
Khéa XX, nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA PUC CHINH
Cén cte Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdang 6 nam 2015;
Ludt sita déi, bé sung mot sé diéu ctia Ludt Té chite Chinh phu va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;
Cén civ Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam
2015,

Can cir Quyét dinh 50 77/2006/QD-TTg ngay 13/4/2006 cua Thu tuong
Chinh phu ban hanh Quy ché lam viée mau cia UBND xa, phicong, thi tr. an;

Can cit Thong tu 1 3/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bé Noi vu hudng
dan mét so quy dinh vé cdn bg, cng chire cdp xa va nguoi hoat dong khong chuyén
trdch & cap xd, & thon, 16 dén pho;

Theo dé nghi cia Vén phong HPND - UBND xa.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay "Quy ché 1am viée ciia Uy ban
nhan dan xi Dire Chinh khoa XX, nhiém ky 2021-2026".

Pidu 2. Quyét dinh nay co6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay 25 thang 9 nim 2021.
Céc quy dinh truée day tréi voi Quy ché ndy deu bi bii bo.

Pidu 3. Céc thanh vién Uy ban nhén dan x, Van phong HDND — UBND x4,
can bo, cong chire, ngudi hoat dong khong chuyén trach UBND x4, céc ban, nganh
doan thé c6 lién quan, cdc 6ng (ba) Trudng, pho thén trong x& cén cu Quyét dinh
thi hanh./.

<

Noi nhin: TM. Y BAN NHAN DAN XA
- UBND huyén; £

- TT Pang iy, TT.HPND xi;
- Lanh dao UBND x&;

- Uy ban MTTQVN x4;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VP.

Tran Vin Tuéng
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA bUC CHINH Dgc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
CUA UY BAN NHAN DAN XA bUC CHINH
NHIEM KY 2021 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 01/2021/0D-UBND ngay 18 thing 9 nim 2021
ciia Uy ban nhén dén xa Diic Chinh)

Chuwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do6 trach nhiém, 1& 181 lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé céng tac cia UBND xi Durc Chinh (sau
day goi tat ]a UBND xa).

2. Chii tich, Phé Chii tich, Uy vién Uy ban nhan din x4; céng chtrc va nhiing
ngudi hoat dong khong chuyén trach xd (sau ddy goi chung la can b9, cong chirc
xa ); Trudng thon, céc td chirc va ca nhan cé quan hé lam vigc véi Uy ban nhén dan
x4 chju sur diéu chinh ctia Quy ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic lam vige ciia UBND xi

1. UBND x4 hoat dong theo ché d¢ tap thé Uy ban nhan dan két hop vai
trach nhiém cta Chu tich Uy ban nhéan nhén x4, Phé chii tich UBND xa va cac ly
vién UBND x4 bdo dam nguyén tic tap trung dn chii va tudn thi cac quy dinh ciia
phap luat.

2. Chép hanh su chi dao, diéu hanh clia co quan nha nuéc cép trén, su lanh
dao cua Dang uy, sy giam sat ctia Hoi dong nhan dan xa; phdi hop chit che gitra
Uy ban nhan dan xd voi Mét tran Té québc va cac doan thé nhan dan cing cp trong
qua trinh trién khai thuc hién moi nhiém vu.

3. Mbi thanh vién UBND x4 chiu trich nhiém c4 nhin vé nhiém vu cong tac
cua minh trudc UBND x3 va cung chiu trach nhiém tdp thé vé hoat dong cua
UBND xa trudc Pang uy, HDND x3 va co quan Nha nudce cap trén.

Trong, phin cong giai quyét cong viée, mdi viéc chi duge giao cho mét co
quan, don vi, mot ngudi phy trach va chiu trach nhiém chinh. Cap trén khong lam
thay cong viéc clia cap dudi, tip thé khong lam thay cong vi¢e cua ca nhén va
ngugc lai. Ngudi duge giao cong viée phai chju trach nhi¢m vé tién do va két qua
cong viéc dugc phén cong,

4. Giai quyet cac cong viéc clia cong dan va to chirc theo ding phép ludt,
diing thdm quyén va pham vi trich nhiém; bao dam cong khai, minh bach, kip thoi
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va higu qua; theo ding trinh ty, thi tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké
hoach cong tac clia Uy ban nhan dan xa.

5. Cén by, cong chire xa phai sau sit co so, ling nghe moi ¥ kién déng gop
cua nhan dén, co y thirc hoc tap dé nang cao trinh do, tun[, bude dua hoat dong cua
Uy ban nhdn dan xa ngdy cang c6 hi¢u lyc, hi¢u qud, né nép, chinh quy, hién dai, vi
muc tiéu xdy dung chinh quyén co so viing manh, ning cao doi song nhan dan.

Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhi¢m, pham vi va cich thic gidi quyét cong viée ciia
UBND xa

1. Uy ban nhan dan x3 giai quyét cong viéc theo nhi¢m vy, quyén han quy
dinh tai Luat T chitc Chinh quyén dia phuong nam 2015 va Ludt sira dbi, bd sung
mot s6 diu cia Luét T chire Chinh phui va Ludt T chire chinh quyén dia phuomg
ngay 22 thang 11 nim 2019. Uy ban nhan dan x thdo ludn tdp thé va quyét dinh
theo da s6 cac vin @& dugc quy dinh tai Diéu 31, Piéu 35 Luét Té chirc Chinh
quyen dia phuong nam 2015 va nhiing van dé quan trong khac ma phap ludt quy
dinh thudc thdm quyén cia Uy ban nhan dan cép xa.

2. Cach thac giai quyét cong viéc cia UBND x4

a) UBND xa hop, thao luén va quyét dinh theo da sb timg van dé tai phién
hop cua Uy ban nhan dan xa

b) Péi voi nhung van dé khéng nhat thiét phai t6 chic hop, thao luan tap thé
hoiic vn d& do yéu cau cap bach, khéng c6 didu kién té chirc hop tap thé UBND
x4, thi theo chi dao cua dong chi Cht tich Uy ban nhén dan x4, Vin phong Uy ban
nhan dan xd gl toan bd hd so va phleu lay y kién dén timg can bd, cong chirc
UBND x3 dé xin y kién, thoi gian lay y kién dugc ghi 16 trong phleu khi nhan
duge phiéu 1y ¥ kién, cac thanh vién UBND xa phai nghién ctru va c6 y kién tra
161 dbng ¥ hogc khong dong y, hodc co ¥ kién khac dung thoi gian quy dinh. Néu
trén 50% thanh vién UBND x4 nhét tri, thi Viin phong UBND x4 kiém tra, trinh
Chu tich UBND xa thay mat UBND xa quyét dinh va bio céo két qua voi UBND
X4 tai phién hop gan nhét. Truong hop trén 50% cac thanh vién UBND xa khong
nhét tri thi Van phong béo cdo dong chi Chl tich UBND xa xem xét, glal quyét.

c) Viée biéu quyét duge thyc hién theo Pidu 31, Piéu 36 Luat T chic chinh
quyen dia phuong, cac quyét nghi tap thé ctia UBND x4 phal duge trén 50% tdng
s thanh vién Uy ban nhén dan dong y thong qua. Khi biéu quyét tai phién hop
ciing nhu khi ding phiéu 1y ¥ kién, néu sb phiéu dong ¥ va khong déng y bing
nhau thi quyét dinh theo y kién ma ddng chi Chii tich UBND xa da biéu quyét. Cac
can bd, cdng chirc Uy ban nhan dan xa dugc thao luan dan chu va co quyén bao luu
y kién nhung phai thuc hién theo quyét dinh cia tap thé Uy ban nhan dén xa.
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Pidu 4. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cdng viée clia cic thanh vién Uy
ban nhin dan xa

1. Trach nhiém chung:

a) Tich cuc, chi dong tham gia cc cong viée chung ciia Uy ban nhan dan xa;
tham dy ddy du céc phién hop ctia Uy ban nhan dan, cing tap thé quyét dinh céc
van dé thudc nhiém vy va quyén han cua Uy ban nhan dan; td chic chi dao thuc
hién chu truong, chinh sach, phép ludt ctia Pang va Nha nudc; kién quyét d4u tranh
chéng tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi; ting cudng kiém tra, dén
déc can bo, cong chirc cip xa, Trudng thén, Td trudng dan phd hoan thanh céc
nhiém vu; thudng xuyén hoc tép, néng cao trinh do, nghién ctru dé xuat vdi cép co
thdm quyén vé cha truong, chinh séch dang thi hanh tai co s@;

b) Khéng dugc néi va lam trai cac nghi quyét ciia Hoi ddng nhan dan, quyét
dinh, chi thj ciia Uy ban nhan dén x4 va viin ban chi dao ctia co quan nha nuéc cip
trén. Trudng hop c6 y kién khac thi van phai chdp hanh, nhung dugc trinh bay ¥
kién véi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén déan, Chi tich Uy ban nhén dén x4.

2. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Chii tich Uy ban nhan
dan xa

a) Chu tich UBND xi la nguoi lanh dao va didu hanh cong viéc cia Uy ban
nhan dan x4, cac thanh vién Uy ban nhan dan x4;

b) Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé td chirc va bao dam viéc thi
hanh Hién phap, phap luat, cdc vin ban clia co quan nha nudc cap trén, cia Hoi
déng nhin dan va Uy ban nhén dan xa; thuc hién cac nhiém vu vé quéc phong, an
ninh, bao dam trat tu, an toan xa hé1, dau tranh, phong, chong tdi pham va céc hanh
vi vi pham phép luat khic, phong, chong quan liéu, tham nhiing; t§ chirc thuc hién
cac bién phap bao vé tai san cua co quan, td chirc, bdo hd tinh mang, tu do, danh
dur, nhan pham, tai san, céc quyén va loi ich hop phéap khéc ctia cong dan; thuc hién
cac bién phap quén ly dan cu trén dia ban x4 theo quy dinh cua phép luat;

c) Quan ly va t chire sir dung c6 hiéu qua cdng s0, tai san, phuong tién [am
viéc va ngan sach nha nudc dugc giao theo quy dinh ciia phéap lut;

d) Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, xir Iy vi pham phép luat, tiép cong dan theo
quy dinh cda phap luét;

d) Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhén dan xa thuc hién nhiém vu,
quyén han trong pham vi tham quyén ctia Chii tich Uy ban nhan dan;

e) Chi dao thyc hién céc bién phap bao v€ moi trudng, phong, chong chay,
nd; ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viée dot xudt, khin cp trong

phong, chong thién tai, dich bénh, an ninh, trit ty, an toan xa hdi trén dja ban x4
theo quy dinh cua phap luét;
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g) Thyc hién nhi€ém vy, quyén han do co quan nha nudc cip trén phén cap,
uy quyeén.
3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong vi¢e ciia Phé Chii tich UBND

~

xa

a) Truc tiép chi dao cac linh vuc cdng tac do Chu tich UBND xa phén cong;
chi dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai céc cong viéc theo linh vuc
duge phan cong trén dia ban. Phé Chu tich duge sir dung quyén han cia Chu tich
khi giai quyét cac van dé thudc linh vuc duge giao;

b) Chiu trach nhiém céa nhén trudc Chu tich, trudc Uy ban nhan dan va Hoi
ddng nhan déan xa vé linh vuc dugc giao, vé nhiing quyét dinh chi dao, diéu hanh
cia minh; cing Chu tich va céc thanh vién khéc ciia Uy ban nhan dén chju trach
nhiém tap thé vé toan bd hoat dong ctia Uy ban nhan dén truoc Pang uy, Hoi dong
nhén dan xa va Uy ban nhan dén huyén. Déi véi nhiing van dé vuot qué pham vi
thim quy&n thi Phé Chil tich phai béo cio Cht tich quyét dinh;

¢) Khi giéi quyét cong viéc, néu c6 van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyet cong viéc cua thanh vién khéc cua Uy ban nhén dan thl chu dong
trao dbi, phdi hop véi thanh vién do dé thor;g nhit cach giai quyét; néu van con y
kién khéc nhau thi béo cdo Chu tich quyét dinh;

d) Kiém tra, don déc can b, cong chitc, cac thon thuc hién céc chu truong,
chinh séch va phap luét thudc linh vuc duge giao.

4. Pham vi, trach nhi¢m giai quyet cong viéc cia Uy vién Uy ban nhan
dan xa

a) Pugc Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong phu trach linh vue cy thé va
chiu trach nhiém trudc Uy ban nhén dén, Cha tich Uy ban nhan dén vé viéc thuc
hién nhiém vu duoc giao; cuing cac thanh vién khéc cua Uy ban nhéan dan chiu trach
nhiém tap thé vé hoat dong cta Uy ban nhan dén; béo céo cdng tac trude Hoi dong
nhan dan khi dugc yéu cu.

Uy vién Uy ban nhén dan 12 ngudi dimg dau bo phan chuyén mén thude Uy
ban nhan dan chiju trach nhiém va bao céo cdng tac trude co quan quan ly nha nudc
cAp trén vé nganh, linh vye.

b) Tham dy dy du cac phlen hop Uy ban nhén dan; thao ludn va biéu quyét
nhing vén dé thudc nhiém vy, quyén han cua Uy ban nhan dén.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ctia can b, cong chirc

~

xa

Ngoai viéc thuc hién céc quy dinh tai Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06
thang 11 nam 2019 ctia B3 Noi vu cac cong chirc xa con ¢ nhiém vu:

1. Giap Uy ban nhan dan va Ch tich Uy ban nhan dén thyc hién chirc nang
quén ly nha nudce & cép x4, bao dam sy thdng nhét quan ly theo linh vuc chuyén
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mon; chju trdch nhié¢m trude Chi tich Uy ban nhédn din x@ va co quan chuyén mdn
cdp huyén ve linh vye duge phan cong,.

2. Néu cao tinh than trdch nhiém, chu ddng gidi quyét cong vide duge giao, siu
sit co s0, tan tuy phuc vu nhin dan, khong gdy kho khin, phién ha cho dan. Néu
vin dé giai quyét vugt qua tham quyén, phai kip thoi bio cdo Chii tich hofic Phé
Chu tich phu trach dé xin y kién.

3. Tudn thi Quy ché lam viée cua Uy ban nhin dan x&, chip hanh sy phén
cdng cong tac ctia Chu tich Uy ban nhén dén; gidi quyél kip thoi cong vige theo
ddng chirc ndng, nhiém vy duge giao, khong dé ton dong, Un tic; chap hanh nghiém
chinh quy dinh ctia phép ludt va ndi quy co quan.

4. Khong chuyén cong viée thugc pham vi trach nhiém ca nhéan Ién Chu tich,
Pho Chu tich hoic tw y chuyén cho cén bd, cong chire khdc; khong ty y giai quyét
cac cong viée thuge trach nhiém cua can bg, cong chirc khac; trong trudong hep ndi
dung cong viéc c6 lién quan dén cin b, cong chirc khéc thi phai chi déng phdi
hop va kip thoi bao cao Chu tich, Phé Chu tich xit ly.

5. Chiju trach nhiém bao quén, gitr gin hd so tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén mén; té chire sip xép, lwu trif tai liéu ¢ hé théng phuc vu cho cong tac lau
dai cua Uy ban nhan dan x3; thuc hién ché dé bao céo bao dam kip thoi, chinh xac
tinh hinh vé Iinh vuc céng viée minh phu trach theo quy dinh ctia Chu tich Uy
ban nhan dan xa.

6. Chii dong tham muu, dé xudt cdc giai phdp giai quydt higu qua cong viéc
dugc giao va chiu trach nhiém vé cong tic cai cach hanh chinh theo linh vc,
nhiém vu dugc phan cong phu trach. Duy tri sir dung hiéu qua cic phﬁn mém phuc
vu cong viéc chuyén mon cta minh.

Piéu 6. Triach nhiém, pham vi gii quyét cong vie ciia nhirng ngudi hoat
dong khong chuyén trach cip xi, Trudng thon.

1. Nhiing ngudi hoat dong khéng chuyén trach cip x4 chiu trach nhiém trudge
UBND x4 va Chu tich UBND xi vé nhiém vu duge Chi tich UBND xi phan cong.
Thyc hién céc nhiém vu duge quy dinh tai Diéu 5 Quy ché nay.

2. Trudng thon chiu trach nhiém trude Chu tich UBND x4 vé moi mit hoat
dong cta Thén theo luat dinh; td chirc thuc hién moi nhiém vu cong tac trén dja
ban; thudng xuyén bao cdo tinh hinh cong viéc véi Chi tich, Phé Cha tich UBND
xd; dé xuit giai quyét kip thoi nhiing kién nghi cla cdng dan, tap thé nay sinh lién
quan dén hoat dong ctia Thon.

Chuong I11
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN XA
Diéu 7. Quan hé véi Uy ban nhan dan huyén va co' quan chuyén mén huyén
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1. Uy ban nhan dan xa va Chd tich Uy ban nhén dan x4 chiu su chi dao ctia Uy
ban nhin dan huyén, chiu trach nhiém va bdo cdo cong tac trudc Uy ban nhéan dan
huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gip nhiing vin dé vuot qua thdm quyén hoic
chua duoc phap luat quy dinh, Uy ban nhan dan x4 phai béo cdo kip thoi dé xin ¥
kién chi dao ctia Uy ban nhan dén huyén; thuc hién nghiém tuc ché 6 bao cao tinh
hinh véi Uy ban nhan dan huyén va co quan chuyén mon cip huyén theo quy dinh
hién hanh vé ché d6 thong tin béo cdo.

2. Uy ban nhén dan xa chiju sy chi dao, hudng dan, kiém tra, don doc vé
chuyén mén, nghiép vu cta co quan chuyén mén cip huyén trong thuc hién nhiém
vu chuyén mon trén dia ban x&; co trach nhiém phéi hop voi co quan chuyén mon
cap huyén trong déo tao, bdi dudng nghiép vu cho can bg, cong chirc cap x4, timg
budc ning cao chét lugng ddi ngil can b, cong chirc cAp xA.

ij ban nhan dan x3 b tri can bd, cong chirc da nang luc dap g yéu cau
theo ddi c4c linh vuc cng tac theo hudng din nghiép vu ciia cAp trén, giir méi lién
hé chit ché v6i co quan chuyén mon cép huyén, tuan tht su chi dao théng nhét ctia
co quan chuyén moén cap trén.

Didu 8. Quan hé véi Pang iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban Mit trin T
qudc Viét Nam va ciac Doan thé nhan dan cip xa

1. Quan hé véi Ping uy xa:

a) UBND x4 chiu su lanh dao clia Dang uy xa trong viéc thyc hién chu truong,
nghi quyét ctia Dang, phdp luat cia Nha nuéc va céc vin ban chi dao cia co quan
nha nuéc cip trén;

b) UBND x4 chi déng dé xuét véi Dang iy phuong hudng, nhiém vu cu thé vé
phét trién kinh té - x4 hoi, git vitng an ninh, trit tu an toan x4 hdi, ning cao doi
sdng nhan dan va nhimg van d& quan trong khac & dia phuong; ¢6 ké hoach ddo
tao, bdi dudng dé gioi thiéu véi Pang uy nhiing can bg, dang vién cd phim chit,
ning luc ddm nhiém cac chirc vu cong tac chinh quyén.

~ re A l A A ~
2. Quan hé voi Hoi dong nhan dan xa:

a) Uy ban nhan dén xa chju sy gidm st cia Hoi dong nhéan dan xd; chju trach
nhiém t& chirc thuc hién Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan, bio cdo truée Hoi
déng nhan dan x&; phéi hgp véi Thuong truc Hoi dong nhan dan chuén bi ndi dung
cac ky hop ctia Hoi dong nhén dén x4, xay dung cac dé 4n trinh Hoi dong nhéan dan
xa xem xét, quyét dinh; cung cép thong tin v& hoat dong ctia Uy ban nhan dan x4,
tao diéu kién thuan loi cho hoat dong ciia cac dai biéu Hoi ddng nhan dan x;

b) Cac thanh vién Uy ban nhan dan xa c¢6 trach nhiém tra 1&i cac chét van cta
dai biéu Hoi ddng nhéan dan; khi dugc yéu céu, phai bo cdo giai trinh vé nhitng vén
dé cé lién quan dén cong viéc do minh phu trach;
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¢) Chi tich Uy ban nhan dan xa thuong xuyén trao ddi, lam viéc v6i Thuong
truc Hoi dong nhan dan x3 dé ném tinh hinh, thu thap y kién cua cur tri; cung
Thuong trie Hoi d?)ng nhan dan x3 giai quyét nhiing kién nghi, nguyén vong chinh
dang cta nhén déan.

3. Quan hé véi Uy ban Mit trin T quée Viét Nam va cic Doan thé nhén
dén cap xa:

a) Uy ban nhén dan x4 phdi hop chit ch& véi Mit trin Té quéc va céc Poan
thé nhan dan cAp xa trong thuc hién cac nhiém vu cong tac, chim lo doi séng va
bao vé loi ich clia nhan dan; tao didu kién cho céc td chirc hoat dong cé hiéu qué
dinh ky 6 thang mét 1an hodc khi thdy cén thiét thong béo vé tinh hinh phat trién
kinh té - xa h¢i dia phuong va céc hoat dong ctia Uy ban nhan dan cho cac t6 chirc
biét dé ph01 hop, van dong, td chirc cac tang 16p nhéan dan chap hanh dung duodng
16i chinh sach, phap ludt va thuc hién tét nghla vu cong dan déi véi Nha nudc.

b) Phéi hop trién khai thuc hién nhimg vén & cong viéc lién quan theo thdm
quyén quy dinh.

c) Uy ban Mt trin Té quéc Viét Nam thuong xuyén phan anh nhimg kién
nghi, dé xuét, nhitng ndy sinh va tim tu nguyén vong clia nhan dan véi Uy ban
nhan dan dé nghién ciru dura vao chuong trinh cdng téc ctia Uy ban nhén dan.

Piéu 9. Phdi hop giita Uy ban nhin diin véi Thanh tra nhin dan & cip xa

Uy ban nhan dén x4 c6 trach nhiém:

1. Thong bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhin dén kiém gidm sat cong déng
nhimg chinh séch, phép ludt lién quan dén t6 chirc, hoat dong, nhiém vu ciia Uy ban
nhan dén x4; cac muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - xa hoi hang ndm cua dia
phuong.

2. Yéu cau t chirc, ¢ nhén c6 lién quan cung cz"ip dﬁy du va kip thoi céc thong
tin, tai liéu can thiét cho Ban Tharh tra nhan dan.

3. Xem xét, giai quyét kip thdi céc kién nghi cia Ban Thanh tra nhan dan; xir
ly nghiém minh ngudi c6 hanh vi can trd hoat dong ctia Ban Thanh tra nhan dan.

4. Thong béo cho Ban Thanh tra nhan dén két qua giai quyét khiéu nai, t6 co,
viée thuc hién Quy ché dén chii & co s&; hd trg kinh phi, phuong tién d& Ban Thanh
tra nhén dan hoat dong c6 hi¢u qua theo quy dinh ctia phap luét.

Pitu 10. Quan hé giira Uy ban nhén dén xa véi Trwdéng thon

1. Chi tich Uy ban nhan dan x4 phén cdng céc thanh vién Uy ban nhan dén
phu trach, chi dao, thudng xuyén nim tinh hinh céc thén. Hang thang, cac thanh
vién Uy ban nhan dan lam viéc véi Trué’ng thon thudc dia ban dugc phéan cong phu
trdch hoic truc tiép lam viéc véi thon dé nghe phan 4nh tinh hinh, kién nghij va giai
quyét cac khidu nai cia nhan dan theo quy dinh cta phap luat.

2. Truorng thén phai thuong xuyén lién hé voi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén
dan x4 dé té chirc quan triét cac chu trwong, chinh sich ctia Dang va Nha nudc, céc
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viin ban chi dao diéu hanh ctia co quan nha nude cap trén va cia Hoi dong nhin
dan, Uy ban nhan dan xa d& trién khai thyc hi¢n; phét huy quyén lam chu cla nhin
dan, thuc hién tot Quy ché dan chii & co s0.
Truémg thon kip thoi bao cbo Uy ban nhén dan va Chu tich Uy ban nhan din x
tinh hinh moi mat cta thén, d& xudt bién phap gidi quyét khi cAn thiét, g6p phan giir
gin an ninh trit tr trén dja ban,

Chuong IV
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN XA

Picu 11. Cac loai chwong trinh cong tic

1. Chuong trinh cong tc ndm

Chuong trinh cong tic nim ciia UBND x3 la ndi dung trong tam cac dinh
hudng nhiém vu, gidi phap cia UBND xa trén cac Iinh vuc cong tac trong nam,
danh muc cac bao céo, dé 4n va co ché chinh sach, quy hoach, ké hoach... thudc
pham vi quyét dinh, phé duyét cia UBND xd, UBND xa hodc trinh HDND x3,
UBND huyén, Cha tich UBND huyén trong nam.

2. Chuong trinh cong tac quy la cu thé hoa chuong trinh cong tdc nam dugc
quy dinh thuc hién trong timg quy va nhitng cong viée bo sung, diéu chinh can giai

quyét trong quy. ]
3. Chuong trinh cong tac thang la cu thé hod chuong trinh cong tac quy dugc

quy dinh thuc hién trong timg thang clia quy va nhing cong viéc can bo sung, diéu
chinh trong thang. o

4. Chuong trinh cong tac tuan gom céc cong viéc ma Chu tich va cac Phd
Ch tich giai quyét hang ngay trong tuan.

Pidu 12. Trinh tr xay dung chuong trinh cong tac

1. Xay dung Chuong trinh cong tdc nam.

a) Cham nhét vao ngay 31 thang 10 hang nam, cac thanh vién Uy ban nhan
dén, cong chirc x4 gii Vian phong UBND x4 du thao chuong trinh, ké hoach theo
timg ndi dung cong viéc can thuc hién trong nam téi. Van phong UBND xa cd
trach nhiém tong hop Chuong trinh cong tac nam. Céc chuong trinh, ké hoach phai
ghi rd s thir tu, tén, ndi dung, nguoi phu tréch chu tri chinh, co quan, by phan
chuyén mon phdi hop va thoi gian trinh.

b) Sau bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngay Chuong trinh céng tac nm dugc
Uy ban nhan dén x4 thong qua, Van phong UBND x4 trinh Cha tich UBND x4 ky
ban hanh va giri thanh vién Uy ban nhén dén, can bd, cong chirc chuyén mon, cac
ban nganh lién quan, c4c thon biét va thuc hién.

2. Xay dung Chuong trinh cdng téc quy

a) Cham nhat vao ngay 15 thdng cuoi quy, can b, cong chirc chuyén moén
thudc Uy ban nhan dén x4 giri Van phong Uy ban nhan dan xa béo cao danh gia ket
qué thuc hién chuong trinh cong tic quy do, ra soat cac vén dé can diéu chinh, bd
sung vao Chuong trinh cong tac quy sau cia Uy ban nhén dan x3;
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b) Vin phong Uy ban nhén d4n x3 tng hgp, xdy dung Chuong trinh cdng tac
quy sau ciia Uy ban nhin dan x4, trinh Chii tich Uy ban nhan dén quyet dinh;
c) Cham nhit vao ngy 25 cta thang cudi quy, Van phong Uy ban nhén dan

Xa co trach nhiém trinh Chu tich Uy ban nhan déan xa phé duyét Chuong trinh cong
tac quy sau ctia Uy ban nhan dan xa, gui cdc can bg, cong chirc chuyén mon, cac
ban nganh lién quan va céc thon biét va thuc hién;

3. Xdy dung ké hoach céng téc thing, tuln:

a) Cham rhét vao ngay 25 hang thang, cdn bg, cong chirc chuyén mén thude
Uy ban nhan dan x4, cin ctt vao ké hoach, nhiém vu trong Chuong trinh cong tac
thang, bado cdo nhirng két qua thuc hién nhiém vy, vin dé con ton dong hodc moi
phat sinh trong thang, xdy dung chuong trinh cong tc thdng sau, giri Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan xa.

b) Vin phong Hoi déng nhin dan va Uy ban nhan dan x4 téng hop Chuong
trinh cong tic hang thdng ca Uy ban nhan dan x4. Chuong trinh cong tic thang
ctia Uy ban nhan dan x4 can duoc chia theo timg linh vuc do Chu tich, cac Phé Chu
tich phu trach giai quyét.

c) Cham nhit vao ngay 30 hang théng, Van phong Héi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan trinh Chu tich Uy ban nhéan dan xa duyét bao cédo két qua thuc hién
nhiém vu ctia thang va Chuong trinh cong tic thang sau cia Uy ban nhén dan x4,
guri thanh vién Qy ban, cdc can b, cong chuc chuyén mon Uy ban nhan dan x3a va
céc ban nganh lién quan biét, thuc hién.

d) Cén ctr vao chuong trinh cong téc thang va chi dao cua Chu tich, Phé Chu
tich UBND x4, Van phong UBND xa xdy dung chuong trinh céng tac tuan sau cﬁ’a
Chu tich va Pho Cha tich UBND x4 trinh Cha tich UBND x& quyét dinh chdm nhat
vao chiéu thir hai va théng bdo cho thanh vién uy ban, cic can by, cong chirc
chuyén mén thudc Uy ban nhén dan x4 va c4c ban nganh lién quan biét, thuc hién.

d) Van phong UBND x4 1a b phan quan ly lich biéu céng téc cia UBND xa,
c6 trach nhi¢m tham muu cho UBND xa trong viéc xy dung, diéu chinh va té
chirc, don déc thuc hién cac nhiém vy dam bao ding tién do theo lich cong tac da
dé ra cia UBND xa. Khi c6 sur didu chinh lich cdng tac, Vin phong phai thong bao
kip thoi cho céc thanh vién UBND xa va can bg, c6ng chirc, cac co quan lién quan
biét, thuc hién.

Diéu 13. Theo dai, danh gia két qua thuwe hién chwong trinh cdng tic

1. Pinh ky thang, quy, 6 thdng va ndm, cidc bd phén chuyén mén, co quan
don vi tryc thudc phai ra soat, kiém tra viéc thuc hién cac ndi dung cong viéc da
ghi trong chuwong trinh céng tic dé bao cao UBND xi (qua Vén phong UBND x4 ),
cac ndi dung cong viéc do Chu tich, Phé Chu tich giao va cong viéc theo yéu cdu
ciia cép trén ngoai chuong trinh cong tac nhung thudc linh vue chuyén mon vé tién
9, két qua xir Iy céc cong viéc do minh phu trédch, cong viéc con ton dong, dé xudt
huéng xi ly tiép theo; dong thoi didu chinh, bd sung cdc chuong trinh, ké hoach,
ndi dung cong viéc dam bao phi hop cho thdi gian tdi.
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2. Van phong UBND xi c6 trach nhi¢m tdng hop, trinh Chii tich Uy ban
nhan dén xd quyét dinh diéu chinh, bd sung vao chuong trinh cdng téc, phtt hop véi
yéu cau chi dao diéu hanh cua Uy ban nhan dan x&; dinh ky 6 thang va nim bdo cdo
Uy ban nhén dén xa két qua thyc hién chuong trinh céng tic chung cua Uy ban
nhén dan xa.

3. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac 1a mét tiéu chi danh gid mirc do
hoan thanh nhiém vu cta cac Uy vién UBND xd, cong chirc chuyén mdn; céc thon.

Chwong V
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UY BAN NHAN DAN XA

Piéu 14. Quan 1y vin bin

1. Tét ca cic loai van ban dén, vin ban di déu phai qua Van phong Uy ban
nhén dan thi trdn. Vin phong Uy ban nhan dan thi trdn chiu trich nhiém dang ky
cdc vin ban dén vao s cong vin va chuyén dén cic dia chi, ngudi c6 trach nhiém
giai quyét. Céc vin ban déng dau hoa tdc, khin, phai chuyén ngay khi nhan dugc.

2. Péi véi nhimg van ban phat hanh cia Uy ban nhan dan va Chi tich Uy
ban nhén dan thi trin, Vin phong Uy ban nhan dan thi trin phai ghi ddy du ky hiéu,
s6 van ban, ngay, thang, ndm, dong diu va guri theo dung dia chi; dong thoi luu giir
hé so va ban gdc.

3. Céc vAn dé vé& chil truong, chinh sach da dugc quyét dinh trong phién hop
ciia Uy ban nhan dan thi trdn déu phai duoc cu thé hod bing cdc quyét dinh, chi thi
ciia Uy ban nhan dan. Van phong Uy ban nhan dan thj tran hodc can bd, cbng chirc
theo déi linh vuc cé trach nhiém du théo, trinh Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhéan
dan ky ban hanh cham nhat 13 05 ngay, ké tir ngay phién hop két thic.

Pitu 15. Soan thio va thong qua viin bin ciia Uy ban nhén dén xi

Trinh tu, thii tuc soan thao, ban hanh quyét dinh, chi thi cta Uy ban nhén
dén x4 thuc hién theo quy dinh tai Piéu 144, 145 Luat Ban hanh vin ban quy pham
phap ludt ndm 2015.

1. Chit tich Uy ban nhan dén xi phén céng va chi dao viéc soan thao vin ban.
Cén bd, cong chirc theo ddi linh vyuc nao thi chi tri soan thao vdn ban thudc Iinh
vuc do, chiu trach nhiém vé ndi dung va thé thirc van ban theo quy dinh; phéi hop
véi td chirc, ca nhan c6 lién quan dén ndi dung du thio dé hoan chinh vin bén trinh
Chu tich Uy ban nhan din hodc Phd Cht tich phy trach xem xét, quyét dinh.

2. Dbi véi cac quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dén, cin cir vao tinh chét
va n6i dung ctia dy thao, Cha tich Uy ban nhan dén thi tréin t chuc viée ldy y kién
clia cac co quan chuic nang, cac t6 chirc, doan thé c6 lién quan va clia nhéan dén tai
céc khu dan cu dé chinh ly du thao. TH chirc, ca nhin duge phan cong soan thao
phéi gui to trinh, du thao quyét dinh, chi thi, ban téng hop v kién gbp y va cdc tai
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liéu ¢6 lién quan dén cdc thanh vién Uy ban nhan dan cham nhét 1a 3 ngay truéce
ngay hop Uy ban nhéan dan.

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

4. Trong trudng hop dot xuat, khin cép, Chu tich Uy ban nhan dan chi dao
viéc soan thao, ky ban hanh quyét dinh, chi thj theo quy dinh tai Diéu 48 Luat Ban
hanh van ban quy pham phap luat ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan.

Pi¢u 16. Thim quyén ky viin bin

1. Chu tich UBND x4 ky cac loai vin ban gii UBND cdp Huyén, cac quy
dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan x4, cac vin ban vé t§ chirc by may va nhan su vé
d4t dai, an ninh quic phong, thi dua khen thudng,.

Khi Chu tich ving mit, uy quyén cho Phé Chi tich ky thay, nhung sau d6
Pho Chu tich phai bo céo lai Chu tich biét.

2. Phé Chu tich phy trach khdi, linh vuc ky thay Cht tich cac van ban dé xir
Iy nhing vén dé cu thé, chi dao chuyén mén nghiép vu thudc linh vuc dugc Cha
tich phan céng phu tréch. ]

Diéu 17. Phat hanh, cong bo vin bin

1. Khi nhan duoc hd so, vin ban trudc khi déng ddu Vin phong UBND xa
kiém tra viin ban, hd so vé thé thirc vin ban:

a) Déi véi vin ban quy pham phép luat phai tuan th thé thic, trinh tu va tha
tuc quy dinh tai Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2015.

b) P6i v6i vin ban hanh chinh phai tuan thi thé thire, trinh tu va tha tuc quy
dinh tai Nghj dinh s§ 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé
Cong tac van thu;

2. Van phong UBND x4 chju trach nhiém phé t6 va déng ddu cia UBND xa
vao céc van ban cia UBND x4 dam bao diing, di sb luong theo thanh phan duogc
ghi tai noi nhédn van ban. Viéc gri van béan di dugc thuc hién trong thoi gian khéng
qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy vin ban duogc ky; bao dam dung dia chi,
dung thu tuc.

3. Cé4c vin ban cia UBND x4 ban hanh c6 lién quan truc tiép dén giai quyét
quyén lgi va nghia vu clia cong dén phai dugc théng béo hodc niém yét cong khai
tai tru s& céc co quan c6 lién quan giai quyét.

4. Cong chirc Vin phong UBND x4 c6 trach nhiém td chirc viéc quan ly, cap
nhét, luu trit, khai thdc vin ban phat hanh, vin ban dén cia Uy ban nhan dan xa
theo quy dinh ctia phép luat v& van thu, luu trit va Quy ché lam viéc ctia Uy ban
nhan dan xa.

Picu 18. Kiém tra tinh hinh thwe hién viin ban

1. Chii tich Uy ban nhén dan x4 truc tiép chi dao, dén ddc kiém tra tinh hinh
thuc hién cac véan ban phép luat cia cic co quan nha nuéc cap trén, vin ban cua
Hoi dong nhan dén va Uy ban nhan dan x4, kip thoi phat hién nhitng vén dé vudng
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méc, bat hyp 19 trong qud trinh trién khai thye hién che van ban do, bho cho chp co
thim quyén bd sung, sira doi,

2. Pho Chii tich UBND i gitp Chi tich UBND xii kiém tra viée thi hanh vin
ban thude Iinh vire duge phin cong phy trach nham chéin chinh kip thisi nhtmg, vi
pham thudc ITnh vire phy trédch khi duge Chir tieh Uy ban nhan dan x4 Gy quyén,

3, Giao Vin phong UBND xi 1a b phiin ddu mdi gitp UBND xd, Cha tjch
UBND xi theo doi, don dde, kiém tra, danh pid viée thye hién nhi¢m vy cha che b
phan chuyén mon, co quan don vj trie thude UBND do Chi tjch UBND xa giao
trong cée vin ban chi dyo, diéu hanh v chi dgo ciia ¢ip huyén,

4, Cong chirc Tu phép ¢6 trach nhiém gitp Uy ban nhan dén xa thye hién
nhiém vy quéan 1y nhd nude vé cong tac kim tra, ra s04t, theo dai thi hanh van bin
QPPL theo quy dinh hi¢n hanh,

5. Phuong thire kiém tra; Cha tjch, Pho Chi tich UBND x4 thyc hién viée kiém
tra thudmg xuyén, djnh ky, dot xudt hoge thanh I4p doan kiém tra khi cén thidt dbi
vai cac can b, cong chire, co quan, don vj trye thude thi hanh ndi dung tai cac vin
béan, cong viéc trong pham vi vé thdm quyén da phin cong,

6. Bao c4o két qua kiém tra: Vin phong UBND x4 tong hgp chung, béo cdo
UBND x4 , Chii tich UBND xi vé tinh hinh kiém tra vigc thi hanh céc vin ban tai
céc phién hop UBND x4 hodc bao cdo tryc tiép véi Cha tich, Phé Chi tich UBND
X4,

Chuong VI
CHE DO HOI HQP, TIEP KHACH, PI CONG TAC
VA GIAI QUYET CONG VIEC

Pitu 19. Phién hop cita Uy ban nhin dén x

1. Chuén bj v triéu tap phién hop:

a) UBND x4 mdi thang hop it nhit mdt 1dn, ngdy hop cu thé do Chu tich
quyét dinh. Ngoai ra, tiy tinh tinh yéu ciu nhiém vu cong viéc dé co hoi y hoic
giao ban hang tudn. Chu tich hodc Pho Chit UBND xa dugc uy quyén chi toa phién
hop. ’

b) Cudc hop ctia UBND x4 lién quan dén ndi dung clia chuyén mdn nao thi
cong chirc chuyén moén do chju trach nhiém chudn bj diy di cic hd so van ban
trinh Ch tich hodc Phé Cha tich xem xét, quyét dinh viée trinh ra phién hop.

¢) Van phong UBND duge lanh dao UBND xa phén cong c6 nhi¢m vu thuc
hién hoc phdi hgp cac cong chic chuyén mén cé lién quan du kién chuong trinh,
thoi gian, dja diém va thanh ph?m du phién hop trinh Chu tich, Phé Chu tjch quyét
dinh.

2. Thanh phén dy phién hop
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a) Thanh vién Uy ban nhéan dan xa phai tham du ddy da cac phién hop Uy
ban nhan dan x&, néu vang mét phai duge Chu tich Uy ban nhén dan dong y
Trudng cong an, chi huy trudng quan sy thi trAn ving mat c6 th(. uy nhiém cho cap
pho ctia minh dy hop thay néu vang, mit va chiu trach nhiém vé ¥ kién phat biéu tai
phién hop cua nguoi do minh dy nhiém (Déi v6i Trudng Cong an va Chi hu
trudng quan su). Phién hop Uy ban nhan dan xi chi dugc tién hanh khi c6 it nhat
hai phén ba (2/3) téng sb thanh vién Uy ban nhan dan xa tham du;

b) Chu tich Uy ban nhin dan x4 méi Pai dién Thu'cm;, truc Pang uy, Hoi
dong nhén dén thi tran, Thucmg trye UB MTTQ xa du cac phién hop Uy ban nhén
dan xa. Tuy theo tinh chat, noi dung phién hop, Cha tich Uy ban nhén déan x4 c6 thé
m&i Trudng cac Ban cia Hoi dong nhan dan, trudng Ban thanh tra nhan déan, Giam
déc HTX dich vu ndng nghiép, ngudi ding dau cac doan thé nhan dén ciing cap,
cc truong, phd thén khi ban vé van dé c6 lién quan.

3. Pai biéu du hop khéng phai 14 thanh vién Uy ban nhan dan x3 dugc moi
phét biéu v kién, nhung khong c6 quyén biéu quyét.

4. Trinh tu phién hop:

a) Vin phong HPND - UBND béo céo sé thanh vién UBND c6 mit, ving
mat, nhitng nguoi duge moi du va thong bao chuong trinh phién hop.

b) Chil toa diéu hanh phién hop

¢) UBND thao ludn cac ndi dung cong viéc can trién khai va xin y kién tai
phién hop theo trinh tu:

- Cén b9, cong chirc chuyén mén (ngudi soan thao) trinh bay tém tit vin ban

hodc bao co trinh tai phién hop, néu rd nhimg van dé con co y kién khac nhau,
nhitng van dé can thao luén va xin y kién tai phién hop.

- Céc dai biéu du hop phat biéu y kién.

- Chu toa phién hop két Iuan timg noi dung céng viéc va lay biéu quyét. Noi
dung cong viéc cdn trién khai dugc thong qua néu qua nira téng sé thanh vién
UBND biéu quyét tan thanh.

Trudng hop van dé thao luin chua dugc théng qua thi Chil toa yéu cau chuin
bi thém dé trinh lai vao phién hop gén nhat ctia UBND xa.

- Chu toa phat biéu két thuc phién hop Uy ban nhén dén xa.

5. Bién ban va thong bao két qua phién hop: .

Bién ban phién hop Uy ban nhan dan xa phai dugc ghi day du, chinh xdc cac
y kién phat biéu, diZn bién cuia phién hop, két qua biéu quyét (néu co), ¥ kién két
ludn cla chu toa. Bién ban phai cé chit ky xdc nhdn cua Thu ky va Chu toa phién
hop va luu hd so ciia Uy ban nhén dan xa.

Piéu 20. Hop xir Iy cong viée thudng xuyén cia Chi tich, Phé Chil tich
Uy ban nhén dan xa

Chu tich, Phé Cha tich UBND x4 thuc hién giao ban hang tuin dé xir Iy cong
viéc thudng xuyén:

Duoc quét bang CamScanner



14

a) Noi dung giao ban gdm nhiing vén @, cong viéc ma Chi tich, Phé Cha
tich UBND x4 thdy can trao dbi ldy y kién tap thé; nhing viéc chua xir ly dugc qua
hinh thitc xem xét hd so, phiéu trinh.

b) Giao ban dugc tién hanh vio chidu thir Sau mdi tudn, Phé Cha tich béo
cdo két qua cong viéc trong tudn va du kién ké hoach ciia tuan tiép theo, trir khi c6
quyét dinh khac ctia Chu tich UBND xa. :

¢) Van phong UBND x4 tiép thu y kién chi dao cta Chu tich, Phd Cha tich
UBND xi dé truc tiép théng tin vé noi dung cdng viéc dén cac cin b, cong chirc
chuyén mén va dén dic thuc hién.

Piéu 21. Lam viée véi UBND huyén va cic co quan chuyén mén ciia
Huyén

1. Chu tich UBND xa chi dao céc thanh vién khac ciia UBND x4, co quan, t
chirc, cdn by, cdng chire ¢6 lién quan ciing véi Vin phong HDND - UBND chuén
bi ndi dung, tai liéu lam viéc véi UBND Huyén hodc cac co quan chuyén moén cuia
Huyén.

2. Van phong HDND - UBND c6 nhiém vu:

a) Chuén bj dia diém, diéu kién lam viéc chu déo.

b) Moi diing thanh phan dy hop theo chi dao ctia Chit tich UBND.

¢) Ghi bién ban néi dung budi lam viéc.

d) Theo d&i qu4 trinh thyc hién céc két lusn ciia budi 1am viéc.

3. Céan cir vao néi dung cdng viéc cu thé, Chu tich UBND c¢6 thé uy quyén
cho Phé Chu tich va cong chirc theo dai chuyén mén cung Van phong HDND -
UBND chuén bj ndi dung, tiép va lam viéc véi co quan chuyén mén nganh doc cua
Huyén. Sau d6 béo céo lai két qua cho Chu tjch UBND x.

Dicu 22. Tiép khach ciia UBND xi

1. Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 tiép x4 giao, gip mit cac doan dai bidu,
khéch dén tham, 1am viéc tai x4 theo quy dinh.

2. Céc co quan, don vi dén lién hé cong tdc, lam viéc phéi ding ky trudce
théng qua Van phong UBND xa dé Vin phong béo cdo véi Chu tich, Ph Chu tich
UBND x4 .

3. Cong churc chuyén mén, ngudi dimg dau c4c co quan, doan thé cip xa khi
c6 nhu cau dé xuét Chu tich, Pho Chii tich UBND xa tiép khach phai cé béo cao,
xin y kién ctia Chu tich, Phé Cha tich UBND x4 it nhit truée 01 ngay lam viéc cé
du kién tiép; ndi dung xin y kién phai néu ré hinh thirc cudc tiép, s6 luong khach,
thoi gian, dia didm tiép va kém theo cac hd 50, van ban lién quan vé: Noi dung, thoi
gian, thinh phén, hoat dong ctia khéch tai dia ban va cdc dé xuat, kién nghi. Viéc té
chitc tiép khach chi duogc tién hanh khi cé sy ddng y cta Chu tich, Phé Chi tich
UBND xa. Cong chitc dé xudt moi khich phai phéi hop véi Vin phong Uy ban
nhén dan x3 ’chuz""m bi ngi dung va t§ chirc budi tiép dat két qua t6t. Trudng hop
khéc xin y kien truc tiép.
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4. Viée sir dung kinh phi ngén sdch trong tiép khach phai tuan thu quy dinh
tai Quy ché chi tiéu ndi bd, quan ly st dung tai san cong ciia UBND x4 .

5. Vin phong UBND xa phdi hop véi céc co quan, cong chic lién quan
chuan bj ndi dung cude tiép khach. Truong hop can thiét, theo chi dao cua Chu
tich, Phé Chu tich UBND x4, dé nghi céc co quan, cdng chirc lién quan chuin bj
mdt sé ndi dung cu thé cua cudc tiép khach; t6 chirc trién khai thue hién cédc cong
viéc can thiét sau cudc tiép khéch.

Piéu 23. i cong tic, di co sé

1. Thanh vién UBND x4 hang théng phai danh th&i gian di co s& dé kidm tra,
nim tinh hinh trién khai thuc hién cdc chinh séch, phap luat ctia Nha nudc, cac
quyét dinh, chi thi, cdc vin ban chi dao cia UBND, Chu tich, Phé Chu tich UBND
xd ; gdp g& tiép xic, ling nghe y kién, nguyén vong ctia nhan dan; ndm tinh hinh &
co s& dé kip thdi chi dao va dé xuét nhimg giai phép gitip co s& khic phuc khé
khan. Tuy néi dung dé 6 chirc hinh thic di cong tac cho phil hop, bio dam thiét
thuc va tiét kiém, c6 thé bao trudce hodc khong béo trude cho co so.

Viéc t6 chuc di cdng tac co s& phai c6 ké hoach trude. Pdi véi viée di co s
giai quyét cong viéc trong ngay 1am viéc, phai c6 bao céo, xin ¥ kién cta Chu tich,
Pho Chu tich UBND x4 va thong tin trg lai voi Vin phong. Truong hop di cong tac,
lam viéc hodc ving mit ngoai dia ban xa trén 02 ngay lam viéc phai bao cio va
duge su dong y ctia Chii tich UBND xa.

2. Trong thoi gian HDND va UBND x@ hop, céc thanh vién UBND, céng
chirc xa khong bé tri lich di cong tac, trir truong hop dic biét duge Chu tich UBND
xa dong y.

3. Céc thanh vién Uy ban nhan dan x4 , cong chitc x3 di cong tac theo su chi
dao hoiic ity quyén ctia Chii tich UBND x4, khi tré vé& phai kip thoi béo cdo két qua
lam viéc vdi Chu tich hodc Pho Chu tich UBND x4 .

4. Van phong Uy ban nhan dan x3 c6 nhiém vu xdy dung chuong trinh, ké
hoach di thdm va lam viéc tai cac don vi, co s& cia Chu tich, Phé Chu tich UBND
xd; thong bao cho cac don vi, co s& va cdng chirc lién quan biét két qua cac cudc
tham va lam viéc chinh thuc cia Chu tich hodc Phé Chu tich UBND x3; can dbi
chuong trinh di céng tac ctia céc thanh vién Uy ban nhan dan xa dé bao dam hiéu
qua.

Pidu 24. Giai quyét cic cdng viée ciia cong din va td chirc tai UBND xa

1. Chi tich UBND x4 chiu trédch nhiém chi dao, t& chirc viée gidi quyét cong
viéc clia cong dan va td chirc theo co ché " mot ctra" tir tiép nhén yéu cdu, hd so
dén tra két qua théng qua mot dau méi 1a "B phan tiép nhin va tra két qua" tai
UBND x4. Ban hanh quy trinh tiép nhén hd so, xir ly, trinh ky, tra két qua cho cong
dan theo quy dinh hién hanh.
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2. Cong khai, niém yét tai tru s¢ UBND x4 c4c tha tuc hanh chinh, phi, 1é
phi, thai gian giai quyét cong viéc clia cong dan, td chirc. Bao dam giai quydt cong
viéc nhanh chéng, thuan tién cho cong dén va td chrr.

3. Uy ban nhan dan xa c6 trach nhiém phéi hop céc b phén c6 lién quan cua
Uy ban nhan dan x4 hoic v6i Uy ban nhan dan huyén dé giai quyét cong viéc clia
cdng dan va t0 chirc; khong dé ngudi cé nhu cdu lién hé cdng viée phai di lai nhiéu
lan.

4. B tri da cén bd, cong chirc ¢6 niang luc va phfim chét tbt, c6 kha ning
giao tiép vai cong dan va td chire lam vide & B6 phén tiép nhén va tra két qua; b6
tri phong lam viéc thich hgp, di diéu kién phuc vu nhan dan.

Diéu 25. Tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, td cdo ciia cong dan

1. Hang tudn vao ngay thit tw, Cha tich Uy ban nhén dan x4 bé tri tiép céng
déan tai Phong tiép c6ng dan cta Uy ban nhén dan x4. Lich tiép cong dan phai dugc
cong b cong khai d& nhan dan biét. Thuc hién viéc tiép cong dan theo ding quy
dinh Luét Tiép cong dan va cac quy dinh cta phép luat hién hanh. Chu tich va céc
thanh vién ciia Uy ban nhan dan x4 phai ludn ling nghe, giai quyét kip thoi phan
anh, kién nghi cia cong dan hodc hudng dan cong dan thuc hién nhiém vu, quyén
han cua minh.

2. Uy ban nhén dan xa phdi hop véi cac doan thé c6 lién quan, chi dao can
bg, cong chirc td chirc vide tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo va kién nghi
cua céng dan theo thdm quyén; khong dun day trach nhiém 1én cip trén. Nhirng tha
tuc hanh chinh lién quan dén quyén va lgi ich hop phép cta céng dan phai dugc
giai quyét nhanh chong theo quy dinh cta phap ludt. Déi véi nhimg vu viée vuot
qua thdm quyén, phai huéng dan chu ddo, ti mi dé cong dan dén ding co quan cé
thdm quyén tiép nhan giai quyét.

3. Trudng thon cé trach nhiém nim viing tinh hinh an ninh trét ty, nhimg
thic méc, mau thuin trong ndi bo nhan dén, chi ddng giai quyét hodc dé xuét voi
Uy ban nhan déan x4 kip thoi giai quyét, khéng dé ton dong kéo dai.

4, Trach nhiém ctia Céng chtre Tu phap — Ho tich

a) Gitip Chi tich UBND x4 mé sb tiép cong dan; tiép nhan, phén loai chuyén
kip thoi dén bb phén, co quan c6 trach nhiém giai quyet cac don thu khiéu nai, t6
cao cua cong dan, tham muu cho UBND x4 giai quyét khiéu nai, tb cdo trong pham
vi thdm quyén ctia UBND x3 kip thoi, ding phép luét.

b) Phdi hop véi can bd chuyén mon gitip Chui tich UBND x3 vé cong tac tiép
cong dan, xir ly don thu dé nghi, khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cta phap luat.

¢) Huong dan, kiém tra, dén ddc can bd chuyén mén thugc UBND x,
Trudng thon trong viée thyc hién quyet dinh, chi thi, y k1en chi dao cta Chu tich
UBND x4 trong linh vuc thanh tra, tiép céng dan va giai quyét khiéu nai, to cdo.
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d) Tong hop bao cdo dinh ky, dét xuét vé két qua hoat dong tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo ché do quy dinh hodc yéu cdu ctia Dang uy, Hoi
dong nhén dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xd va Thanh tra nha
nude cap huyén.

Chuong VII
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO

Piéu 26. Trach nhiém théng tin, bio cdo

1. UBND xi chiju trach nhiém tb chirc cong tic thong tin tuyén truyén, phd
bién chi trong dudng 161, chinh sach cia Pang va phap luat cia Nha nudc, cac
van ban cia HDND, UBND x4 cho nhan dan béng nhitng hinh thire thich hop; khai
théc c6 hiéu qua hé thng truyén thanh, trang thong tin dién tir X3, t sach phap luat
dé tuyén truyén, phd bién, giai thich dudng 16i, chinh séch, phap ludt.

Khi ¢6 van dé dot xuat, phirc tap nay sinh, UBND xa phai bao co tinh hinh
kip thoi v6i UBND huyén biang phuong tién thong tin nhanh nhit.

2. C4c thanh vién UBND, cén bd, cdng chirc cip x4, cac co quan don vi truc
thude, Trudng thon cd trach nhiém téng hop tinh hinh vé linh vuc, co quan va dia
ban minh phu trach, bdo cdo Chu tich UBND xa théng qua bd phdn Van phong
UBND dé tong hop bdo cdo UBND huyén, Ban Thudng vu Dang uy va cdc co quan
chuyén mén cap trén theo quy dinh.

3. Véan phong UBND xa giup UBND, Chu tich UBND x3 téng hop bdo céo
dénh gia cong tac chi dao, diéu hanh ctia UBND theo thang, dinh ky 6 thang va
nim; bao cdo téng két nhiém ky theo quy dinh. Béo céo duoc giri HDND x3 va
UBND huyén, ddng thoi giri cac thinh vién UBND x4, Thudng vu DPang uy,
Thudmg truc HPND, Mit tran TS qudc va cic doan thé nhan dén cAp xa.

Piéu 27. Thong tin trén Cdng thong tin dién tir xi

1. Céc van ban sau ddy phai dugc déng trén Cdng thong tin dién tir x4.

a) Vian ban quy pham phap luit cia UBND x4 va mdt sb van ban Chu tich
UBND x4 ban hanh.

b) Céc vin ban clia nha nudc vé chinh sach, phap ludt méi, cic du théo vin
ban do UBND x4 soan thao giri dé 14y ¥ kién, gp y hoan chinh néi dung van ban.

¢) Cac van ban hanh chinh, cic bdo cdo, biéu miu va vin ban khic dugc
UBND xa quy dinh.

2. Vin phong HPDND va UBND x4 theo chirc ndng, nhiém vu duge quy dinh,
c6 trach nhiém khai thac va phé bién thong tin dé phuc vu ¢ hiéu qua cong tac
diéu hanh cta lanh dao UBND x4; phéi hop véi cac nganh, co quan, don vi lién
quan trong viéc tham muu, dé xuét trién khai cdc giai phap ky thuat, thiét bi,
phuong tién nhdm dam béo an toan thong tin sd, an ninh mang trén hé théng Cong
thong tin dién tir.
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Chwong VIII
DPIEU KHOAN THI HANH

Diéu 28. Trich nhig¢m thi hanh
1. Cac thanh vién UBND x4, can b3, cong chirc, ngudi hoat dong khong

chuyén trach thugc UBND X4, cdc co quan, don vj, ban nganh lién quan, Truéng
thén chju trdch nhiém thi hanh quy ché nay.

. .2 Van phong HDND-UBND xi c6 trich nhiém huéng dan, theo déi, dén
doc viég thue hién Quy ché. Pinh ky bdo cdo Chu tich UBND x4 vé viéc thuc hién
Quy ché.

3. Van phong phuy trich Ngi vu theo doi viéc thuc hién Quy ché; tham muu
UBND x4, Chit tich UBND xi thuc hién céng tac khen thudng - ky luat nhitng tap
thé c4 nhan trong qua trinh thyc hién Quy ché.

Piéu 29. Sira doi, bd sung Quy ché lam viée

Trong qué trinh thuc hién Quy ché néu c6 vuéng méc, vin dé chua phu hop
voi quy dinh cta phép Juat hién hanh thanh vién UBND x4, can bd, cong chirc,
nguoi hoat déng khong chuyén trdch thugc UBND X8, cac co quan, don vi, ban
nganh lién quan, Truéng thon phan 4nh kip thdi vé Uy ban nhan dan x4. Vin phong
HDND-UBND c6 tréch nhiém tong hop béo cdo Uy ban nhan dan xa, Chi tich Uy
ban nhan dan x3 dé xem xét stra dbi, bd sung cho phu hgp./.

TM. UY BAN NHAN DAN XA

Tran Vin Tuéng
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