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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA BANG MAC Poc lap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE LAM VIEC

ciia UBND x& Biang Mac nhiém ky 2026 - 2031
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 303/0P-UBND ngay 01/4/2026
ciia UBND x8 Bang Mac)

_ CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh nguyén tic lam viéc; ché d6 trach nhiém; quan hé cong
tac; pham vi, cach thirc, quy trinh giai quyét cong viéc; chuong trinh cong tac, cac hoat
dong va ché d6 thong tin, bao cao cuia UBND x& (Viét tat 1a UBND) Bang Mac.

2. Chu tich UBND x4, Pho Chu tich UBND x4, Uy vién UBND x4, cac co quan
chuyén mon, Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong, Trung tam Dich vu cong ich va
cac don vi su nghi¢p cong 1ap thuoc UBND xa (Sau day goi chung la co quan, don
vi), can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc tai UBND x&; Nguoi hoat
dong khong chuyén trach ¢ xa, ¢ thon va cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu su
diéu chinh ctia Quy ché nay.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc ciia UBND x3

1. Moi hoat dong cia UBND x4 phai tuan tha Hién phap va phap luat; giai
quyét cong viée theo quy dinh ctia phap lut; bao dam sy lanh dao, chi dao ctia Pang
iy X4, su giam sat ctia Hoi dong nhan dan x& va ctia Nhan dan trong viée thuc hién
nhiém vu, quyén han duoc giao; phdi hop chit ché véi Uy ban Mt tran T qudc Viét
Nam x4 trong qu4 trinh trién khai thuc hién nhiém vy.

2. UBND x4 lam viéc theo ché d6 tap thé, quyét dinh theo da sb; déng thot
dé cao tham quyén va trach nhiém cua Chu tich UBND x&; thuc hién nguyén tac
tap trung dan chu va cac quy dinh vé cong khai, minh bach, tradch nhiém giai trinh.

3. T6 chirc va hoat dong cia UBND xa phai bao dam tinh gon, hiéu luc,
hiéu qua, dap Gmg yéu cau quan tri dia phuong chuyén nghiép, hién dai. UBND
X4 co trach nhiém ddy manh tng dung cong nghé thong tin, thuc hién chuyén doi
s6 toan dién trong hoat dong chi dao, diéu hanh, xtr Iy cong viéc va cung cap dich
vu cong trén moi truong dién tu de nang cao hi¢u qua quan tri, hudng t¢i myc tiéu
xay dung chinh quyén s6, kinh té s6 va xa hoi s6. Dit liéu dugc tao lap trong qua
trinh hoat dong cia UBND xa phai bao dam duogc tao 1ap trong qua trinh hoat
dong cia UBND x4 phai bao dam day di, chinh xac, kip thoi, thong nhat, bao
dam an toan, bdo mat thong tin, bi mat nha nudc theo quy dinh, dugc quan 1y,
khai thac, str dung chung, phuc vu hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh va giai
quyét thu tuc hanh chinh; bao dam trach nhiém giai trinh gin véi co ché kiém soat
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quyén luc; bao dam nén hanh chinh minh bach, thong nhét, thong subt, lién tuc;
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc, lang phi.

4. Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viée chi duoc giao cho mot co
quan, don vi, mot ca nhan chu tri va chiu trach nhiém. Co quan, don vi, ca nhan dugc
giao chu tri phai dung voi chire nang, nhiém vu, thAm quyén theo quy dinh cua phap
ludt va chiu trach nhiém vé tién do, két qua thyc hién va giai quyét cong viéc.

5. Tuan thu trinh ty, thu tuc, thAm quyen va thoi han giai quyét cong viée,
thue hién nhiém vu, quyén han duoc phan cip, Gy quyén va cac nhiém vu, quyen
han khac theo quy dinh cta phap luét; c6 trach nhiém theo doi, hudng dan, kiém
tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu, quyen han da uy quyen chiu trach nhiém
trude phap luét vé tinh hop phap cua viéc uy quyén va két qua thuc hién nhiém
vu, quyeén han ma minh Gy quyén.

6. Bao dam quyén con ngudi, quyén cong dan; xay dung chinh quyén dia
phuong gan Nhan dan, sat Nhan dan, phuc vu Nhéan dan, phat huy quyén lam chi ctia
Nhén dan, chju su kiém tra, giam sat cia Nhan dan; phéi hop va tao diéu kién dé
UBMTTQVN xa thuc hién co ché phan bién xa hoi.

7. Cac thanh vién UBND x& va cong chirc thuoc UBND xa c¢6 trach nhiém
sau sat dia ban, tiép thu y kién ctia Nhan dén; thuc hién giai trinh cong khai, minh
bach, thuong xuyén nang cao trinh d9, bao dam hoat dong cua UBND xa hi¢u luc,
hi¢u qua.

CHUONG I
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE
CONG TAC CUA UBND XA

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia
UBND xa

1. UBND x4 thyc hién day du cac nhiém vu va quyén han dugc quy dinh

trong Hién phap, Luat To chtrc chinh quyén dia  phuong va cac van ban phap luat

c6 lién quan. T6 chuc trién khai cac nhiém vu vé chuyen d6i s6 theo ké hoach, chi

dao cua cap trén va nghi quyét cua Pang ty, Hoi dong nhan dan x&, bao dam tinh
lién thong, déng bo, hi¢u qua.

2. Viéc gui, nhan van ban, tai liéu, ho so cong viéc, bdo cdo va két qua xu
1y cong viéc trong ndi bd UBND x& duogc thuc hién trén moi trueong dién tir, trur
truong hop cong viéc thudc danh muc bi mét nha nudce. Co quan, to chire, don vi
va ca nhan co trach nhiém su dung He théng quan 1y vin ban va diéu hanh theo
huéng dan cta co quan c6 thim quyén.

3. Cach thtrc giai quyét cong viéc cuia UBND x4

~ a) UBND xa thao lun va quyét dinh cac van dé dugc quy dinh tai khoén 2
Diéu 40 Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong va cac van dé khac theo quy dinh
cua phap luat va quy ché lam viéc cuia UBND X4;

b) Cac phién hop co6 thé t6 chure theo hinh thure truc tiép, truc tuyen hoac
két hop gitta truc tiép voi truc tuyén. Doi véi mot s6 van dé do yéu cau cap bach



4

hodc khong nhat thiét phai to chiic thao luan tap thé, theo chi dao ciia Chii tich
UBND xa, Van phong Hoi déng nhan dan va UBND xa (sau day goi la Van
phong) gui toan bo hd so va phleu lay vy kién dén timg thanh vién UBND xa dé
xin ¥ kién. Viéc lay ¥ kién c6 thé dugc thé hién bang phiéu biéu quyét dién tir
thong qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh hodc hinh thic khac do Chu
tich UBND x& quyét dinh. Phiéu lay v kién dién tir hodc phiéu bang hinh thirc
khac déu c6 gia tri nhu nhau. Viée 1ap, giri, lwu trir va xir Iy phiéu biéu quyét dién
tir phai bado dam an toan thong tin, bao mat dir li€u va tuan tha cac quy dinh cta
phap luat vé giao dich dién tir, van thu, luu tri;

¢) Biéu quyét c6 thé duoc thyc hién béng hinh thirc biéu quyét cong khai, gui
phiéu ghi § N kién hodc bang hinh thiic biéu quyét dién tir thong qua hé thong quan ly van
ban va diéu hanh hoc hinh thirc khac. Truong hop ap dung hinh thirc biéu quyét dién
tir hodc hinh thirc khac, Cha tich UBND xa quyét dinh trén co sé bao dam nguyén tac
cong khai, dan chti, minh bach va diing quy dinh ctia phap luat;

d) Truong hop ldy ¥ kién cac thanh vién UBND x4 bang phiéu ly y kién
thi thuc hién nhu sau:

Truong hop c6 qué nira tong sO thanh vién UBND xa dong ¥ thi Van phong
bao cao Chu tich UBND x& quyét dinh va béo cdo UBND x4 tai phién hop gan nhat;

Truong hop khong c6 qua ntra sp thanh vién UBND x& dong y thi Vin
phong bao cao Chu tich UBND Xx& quyét dinh viéc dua ndi dung ra thdo luén tai
phién hop UBND x3;

d) Viéc xem x¢ét, trinh cac du thao nghi quyét cua Ho1 déng nhan dan X4,
du thao quyét dinh cia UBND x4 1a cac van ban quy pham phap lut thuc hién
theo quy dinh cta phap luat vé ban hanh vin ban quy pham phép luat va quy trinh
huéng dan tai Chuong III ciia Quy ché nay.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Chi
tich UBND xa

1. Chu tich 14 ngudi dung dau UBND x4, lanh dao va diéu hanh moi cng
viéc cia UBND x&; chiu trach nhiém ca nhan va cung cac thanh vién khac cia
UBND x4 chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong ctia UBND x4 theo quy dinh cta
Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong va cac quy dinh phap luat khac c6 lién quan.

2. Chu tich UBND xa dugc thay mat UBND xa quyet dinh nhiing van dé
thuoc UBND xa va bao cdo UBND tai phién hop gan nhat, tror cac nhiém vy,
quyén han quy dinh tai khoan 2 Piéu 40 Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong.

3. Chu tich UBND xa& chiu trach nhiém c4 nhan Vé vi¢c thuc hién nhiém vy,
quyén han duogc - giao theo quy dinh cua phap luat va t6 chtrc thyc hién cac nhiém
vu duoc phan cap, iy quyén tir UBND tinh (sau day goi 1a UBND tinh). Viéc uy
quyén cho don vi sy nghiép cong lap chi thyc hién d6i v6i cac nhiém vy, quyén
han nham ting quyén tu chu cho cac don vi sy nghiép cong lap trong viéc quan
tri don vi va cung tng dich vu cong.

4. Céach thirc giai quyét cong viéc ctia Chu tich UBND x4
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a) Triéu tap, chu tri va quyét dinh céc van dé dua ra thao lun tai phién hop
UBND xa;

b) Chi dao, xur ly cong viéc trén mdi truong dién tir phu hop voi thuc tién
tai dia phwong. Vin phong chiu trach nhiém 1am dau méi giap Chua tich UBND
xa xu ly cac cong viéc tai khoan nay;

©) Truc tlep chi dao giai quyét nhitng vin dé quan trong, cap bach, nhimg
van dé c6 tinh chat phuc tap, lién nganh lién quan dén nhleu linh vue, co quan, to
chuc, don vi trén dia ban va nhirng van dé thudc thAm quyen cua co quan chuyén
mon nhung c¢6 tinh chat quan trong. Huy dong, tham khao y kién chuyén mén tir
co quan cap trén, cac doan thé, to chirc lién quan dé tham muu, giup Chu tich
UBND x4 giai quyét cong viéc quan trong, cé tinh lién nganh;

d) Phan cong cho Pho Chu tich UBND x3 thyc hién mot hodc mot sé nhiém
vu, quyén han cu thé thudc pham vi thim quyén ciua UBND xa hoac duogc UBND
tinh phan cap, Chu tich UBND tinh phan cap, nguoi dung dau co quan, to chirc
thu6c UBND tinh uy quyén. Khi Vang mat tai co quan, phan cong mot Pho Chu
tich UBND x4 dé diéu hanh, giai quyét cong viéc caa UBND.

Khi phan cong Phé Chu tich UBND xa thuc hién mot hoac mot sb nhiém vy,
quyén han cu thé dugc UBND tinh phan cap, nguoi dimg dau co quan, to chiic thudc
UBND tinh uy quyen thi Chu tich UBND x& chiu trach nhiém truge co quan, t6
churc, ca nhan uy quyén Ve viéc phan céng Pho Chu tich UBND xa thyc hién mét
hodc mot s6 nhiém vy, quyén han duoc Gy quyén;

d) Uy quyén cho ngudi dimg dau co quan, don vi thuoc UBND x4 thuc hién
mot hodc mot s6 nhiém vu, quyén han ma minh duoc giao theo quy dinh cta phap
luat trong khodng thoi gian xac dinh trir truong hop phap luat quy dinh khong
duogc uy quyén;

e) Thay mit UBND x4 ky cac van ban thudc thim quyén cia UBND x4
hoac giao Pho Chu tich UBND x& ky cac van ban cuia UBND x&, Chu tich UBND
Xa trong pham vi linh vyc, cong viéc da phan cong cho Phé Chu tich UBND x&;
ban hanh cac vin ban chi dao, diéu hanh dé thuc hién nhiém vu, quyén han theo
quy dinh;

g) Hop, 1am viéc voi Pho Chu tich UBND, lanh dao cac co quan, don vi
thudc UBND xa va cac co quan khac co lién quan dé giai quyét cong viéc;

h) Ngoai cac cach thirc trén, Chii tich UBND x4 giai quyét cong viée thong
qua cac hinh thirc: di cong tac; kiém tra, don dbc t6 chirc thuc hién co ché, chinh
sach, phap lut tai co quan, don vi trén dia ban x&; giai trinh, tra 1oi chat van cta dai
biéu Hoi dong nhan dan; tra 10i kién nghi ctia cir tri; hop va chi dao xir Iy thong tin
béo chi; dbi thoai véi Nhan dan; tiép cong dan; tiép khéch trong nude va nude ngoai
(néu c0); cac cach thirc khac theo quy dinh phép luat.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Phé
Chiu tich UBND xa
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1. Thuc hién nhiém vu, quyén han theo phan cong cua Chu tich; chiu trach
nhiém ca nhan trudc Chu tich va trude phap luat vé cac quyét dinh thudc linh vuc,
dia ban, pham vi, quyén han duoc phan cong; ddng thoi, cing cac thanh vién khac
cia UBND xa chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua UBND xa theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 40 Lu4t T6 chtrc chinh quyén dia phuong.

Pho Chu tich duoc su dung quyén han cua Chu tich UBND x4, nhan danh
Chu tich UBND x& khi giai quyét cong vi¢e thudc linh vuc phan cong va chiu
trach nhiém trude Chua tich UBND Xa.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Pho Chu tich UBND x&

a) Chi dao, don dbc cac co quan, don vi thuoc UBND x& xay dung va to
chire thue hién cac chién lugc, quy hoach, ké hoach, cac co ché, chinh sach, dé an
phat trién nganh, linh vuc, dia phuong trong pham vi nganh, linh vuc, co quan
dugc phan cong phu trach theo ding chu truong, chinh sach, phap luat phu hop
v6i cac van ban chi dao cta cip trén va tinh hinh thuc té cta dia phuong, bao dam
tinh kha thi, hi€u qua cao;

b) Chi dao, kiém tra cac co quan, don vi thuoc UBND xa thuc hién cac chu
truong, chinh sach, phap luat va nhiém vu thudc pham vi dugc phan cong phu trach;

¢) Hop, lam viéc vai 1anh dao cac co quan, don vi UBND X& va cac co quan
khac c6 lién quan dé giai quyét cong viéc;

d) Cho y kién vé cac van dé lién quan dén co quan, don vi, linh vuc phu
trach trude khi trinh Cha tich UBND x& hoic UBND x4 xem xét, quyét dinh;
truong hop van dé lién quan dén linh vuc do Pho Chu tich UBND x4 khac phu
trach thi truc tiép phdi hop dé giai quyét;

@) Pinh ky cac Pho Chu tich UBND x3 téng hop tinh hinh cong viéc minh
phu trach bao cao Chu tich UBND x& bﬁng van ban hodc tai cudc hop giao ban.
Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodc thudc linh vuc Chu tich
UBND x4 tryc tiép phu trach, nhitng van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhitng van
dé chua duoc quy dinh, cac Phé Chu tich cha dong dé xuét, bao cdo Chu tich
UBND quyét dinh. Néu van dé thudc tham quyén cia UBND x4 thi béo cao Chu
tich dé dua ra phién hop UBND x4 thao luan, quyét dinh.

3. Trong pham vi linh vyc duge phén cong, Pho Chu tich UBND Xa co cac
nhiém vu va quyén han sau:

a) Chi dao co quan chuyén mon chuén bi ho so, tai liéu, du thao nghi quyét
cua Ho1 déng nhan dan xa thudc linh vuc dugc phan cong, trinh UBND xa xem
x¢ét, thao luan va quyét dinh trudc khi trinh HO1 dé)ng nhan dan x&; chi dao co quan
chuyén mon chuén bi hd so, tai liéu, du thao quyét dinh cia UBND x4 thudc linh
vuc dugc phan cong, trinh UBND X8 xem xét, thao ludn va quyét dinh; chi dao
xay dung cac van ban hanh chinh khac dé thuc hién cac chinh sach, bién phap,
quy hoach, ké hoach, Chuong trinh, dé an, du an; bao cdo so két, téng két phat
trién nganh, linh vuc tai dia phuong (sau day goi tat 1a van ban, dé an, du an) trinh
UBND xa va Chu tich UBND xa;
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b) Chi dao, hudng dén, kiém tra, dén déc cac co quan, don vi trong viée t6
chirc thyc hién chinh sach, phap luét, cac nghi quyet ciia Ban Chip hanh Ban
Thudng vu Dang uy X4, cac nghi quyét ciia Hoi déng nhan dan X4, cac quyét dinh,
van ban hanh chinh khac cia UBND va ctia Chu tich UBND x4, céc chu truong,
chinh sach, phap luat thu¢c linh vie minh phuy trach; phat hién va dé xuit nhimng van
dé can stra d6i, bd sung. Truong hop phat hién co quan, don vi ban hanh vin ban
hodc thuc hién nhiém vu trai quy dinh cua phap luat thi thay mat Chua tich UBND x&
quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh van ban hodc nhiém vu tréi quy dinh, dong thoi
kip thoi dé xuét voi Cha tich UBND x4 bién phép xit Iy theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Nhan danh Chu tich UBND X chi dao, xir Iy nhiing van dé phat sinh hang
ngay thudc pham vi, linh vyc, dia ban minh phu trach; nghién ctru phat hién va dé xuat
nhiing van dé vé chinh sach can bd sung, stra déi thude pham vi, linh vuc, dia ban dugc
phén cong, béo cao Chu tich UBND x4 xem xét, quyét dinh;

d) Giup Chu tich UBND xa theo doi tinh hinh cai cach tha tuc hanh chinh,
hoat dong t6 chirc bod may, chuyén doi sb, nhan su cia co quan, don vi, chi dao
giai quyét cac van dé noi bd trong cac co quan, don vi thudc linh vuc duge phan
cong phu trach; chi dao trao doi théng nhat véi co quan, don vi vé cac ndi dung
lién quan hodc ¢ tac dong dén linh vyc, nganh, co quan, don vi duge giao phu
trach trudce khi trinh UBND va Cha tich UBND x4 xem xét, quyét dinh.

4. Truong hop dugc Chu tich UBND xa phan cong trong thoi gian Chu tich
vang mat hodc 1y do khac khéng c6 mat tai co quan thi Pho Chu tich UBND xa duoc
thue hién cac nhiém vy, quyén han sau day:

a) Lanh dao va st dung bd may Vian phong dé duy tri thudng xuyén céc
hoat dong chung ciia UBND x&;

b) Giai quyét cac cong viec cua Chu tich UBND xa va khi dugc Chu tich
UBND giao, giai quyét ca cong viéc cua Pho Chu tich UBND Xa khac khi Phé
Chu tich d6 di cong tac hoac vang mat tai co quan vi ly do khéc.

5. Ngoai céc cach thue trén, Phé Chu tich UBND xa giai quyét cong viée thong
qua cac hinh thirc: di cong tac; kiém tra, d6n déc t6 chirc thuc hién co ché, chinh sach,
phap luat tai co quan, don vi trén dia ban xa; giai trinh, tra 101 chét van cua dai biéu Hoi
dong nhan dén; tra 101 kién nghi cta cir tri; hop bao va chi dao xir Iy thong tin bao chi;
tiép cong dan; tiép khach trong nudc va nude ngoai (néu cb); cac cach thic khac theo
quy dinh phap luat va phan cong cia Chu tich UBND xa.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viée cia Uy
vién UBND xa

1. Uy vién UBND x4 thyuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua
phap luét va phan coéng cua Chu tich; ¢6 trach nhiém chu dong, tich cyc tham gia
giai quyét cac cong viéc chung cua tap thé UBND X&; chiu trach nhiém trude phap
luat, trudc UBND x& va Chu tich UBND x3 vé cong viée thudc linh vie duoc
phén cong; dong thoi, cing cac thanh vién khac cia UBND xa chiu trach nhi¢ém
tap thé vé thyc hién nhiém vu, quyen han cia UBND theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 40 Luat T6 chiic chinh quyén dia phuong.
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2. Uy vién UBND x4 chiu trach nhiém va bao cdo cong tac truéc UBND va
Chu tich UBND x&; co quan quan 1y nha nudc cép tinh vé nganh, linh vuc phuy trach,
ij vién UBND xa c¢6 trach nhiém xem xét, trinh UBND x&, Chu tich UBND xa giai
quyét cac dé nghi cta co quan, don vi, ca nhan thudc linh vuc minh phu trach. Uy vién
UBND xa phai danh thoi gian de tham gia, ph01 hop giai quyet cong viée cua tap thé
UBND x4, quyét dinh nhimg van dé thudc thim quyén va thuc hién cac nhiém vu
dugc Chu tich UBND x& phan cong.

3. Tham du day du cac phién hop UBND x4, tru:ong hop Vang mat phai bao cao
va dugc su dong ¥ ctia Chu tich UBND x4; tham giay kién va biéu quyet vé cac van
dé thao luan tai phién hop UBND x4; tham gia y kién véi cac Uy vien UBND khac,
nguoi dimg dau co quan, don vi ’de xu ly cac van dé co lién quan dén linh vuc duoc
phan cong phu trach hoac cac van de thudc chirc nang tham muu quéan ly nha nudce
cua minh.

4. Céach thirc giai quyét cong viéc ctiia Uy vién UBND xa:

a) Chu dong, tich cuc, kip thoi bao cao, tham muu cho UBND xa, Chu tich

UBND xa cac van de vuong mac trong thuc tién, cac chu truong, co ché, chinh sach,
van ban phap luat can thiét dé xuat dé sira d6i, bo sung, ban hanh,;

b) Chu dong dé xuat véi Chu tich UBND X& cac chii truong, giai phap va truc
tiép chi dao, diéu hanh mot hodc mét s linh vuc theo su phan cong cua Chu tich
UBND, day manh (mg dung cong nghé thong tin va chuyén do6i s6 dé nang cao hiéu
qua cong viéc dugc Chu tich giao;

c¢) Tich cuc ra soat, bao cao, lam viéc kip thot vé1 Chu tich va cac thanh
vién UBND x& khac vé cac cong viéc thudc tham quyén cia UBND, Chu tich
UBND x& va cac cong viéc khac co lién quan hoac khi thay can thiét;

d) Chi dao, theo ddi, huéng dén, kiém tra viéc thi hanh chinh sach, phap
luat cua co quan nha nudce cap trén va cac quyét dinh, chi dao cia UBND xa, Chu
tich UBND xa vé nganh, linh vuc dugc phan cong;

d) Chu dong hop voi cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan dé giai quyet
cong viéc duge phan cong theo tham quyén hoic thao luan, théng nhat nhimng van
dé con co ¥ kién khac nhau giita cac co quan, don vi trude khi trinh UBND X3,
Chu tich UBND x&;

e) Pi cong tac; kiém tra, don doc t6 chirc thuc hién cong viée tai cac don vi
trén dia ban thon; giai trinh, tra 16i chat van cta dai biéu Hoi dong nhan dén; tra 10i
kién nghi cua ctr tri; tiép cong dan va cac cach thirc khac theo quy dinh cta phép luat
va phan cong ctia Chu tich UBND xa;

g) Uy vién UBND x4 1a Chi huy trudng Ban Chi huy Quén su X8, Truéng Cong
an x&, ngoai viéc thuc hién cac nhi€ém vu néu trén, con c6 trach nhiém chép hanh quyét
dinh, chi thi, ménh 1énh ctia B Chi huy quén su tinh va Cong an tinh; bao cao kip thoi
cac nhiém vu do cép trén giao ¢o lién quan dén sy chi dao, diéu hanh ctia UBND X&;
trudng hop phat sinh van dé lién quan dén viéc sir dung luc luong vil trang theo quy
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dinh ctia phap luat thi truc tiép bao cao va dé xuat phuong an giai quyét véi Chu tich
UBND XA.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc ciia nguwoi
ding dau co quan, don vi thuoc UBND xa

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi thuéc UBND X3 thue hién nhiém vu, quyén
han theo quy dinh cua phap luat va cong viéc do UBND xa, Chu tich UBND xa glao
hodc ty quyén; uu tién ngudn luc, chiu trach nhiém vé cong tac xy dung thé che cO
ché, chinh sch, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chi dao va chiu trach nhiém vé cong
tac thuc thi phép luat, cai cach hanh chinh, t6 chirc bd may, xay dung va phat trién img
dung cong nghé thong tin, chuyén doi s6 va giai quyét thi tuc hanh chinh cho nguoi
dan, doanh nghiép trong t chirc va hoat dong ctia co quan, t6 chtrc, don vi.

2. Nguoi dung dau co quan, don vi thugc UBND X& c6 trach nhiém thuc
hién cac nhiém vu, quyén han duoc giao va dugc y quyen chiu trach nhiém trude
UBND x&, Chu tich UBND xa va trudc phap luat vé thuc hién chirc nang, nhiém
vu, quyén han duoc giao.

3. Cach thire giai quyét cong viée ctia ngudi dimg dau co quan, don vi thude
UBND x&

a) Chi dao, xur ly giai quyét cong viéc do UBND x4, Chu tich UBND xa
giao, Uiy quyén va cic cong viéc thude chirc ning, nhiém vu, quyén han cia co
quan, don vi dugc phap luat quy dinh; dugc phan cong cho cip pho cta minh thyc
hién mot hodc mot s6 nhiém vu, quyén han cu thé thudc pham vi thim quyen cua
co quan, don vi hodc dugc UBND X&, Chu tich UBND xa giao, uy quyén. Khi
Vang mit tai co quan, don vi, phan cong mdt cip phd cua minh diéu hanh, giai
quyét cong viéc clia co quan, don vi.

Khi phan cong cép pho cta minh thyc hi¢n mot hoac mot $6 nhiém vu,
quyén han cu thé dugc UBND x&, Chu tich UBND X& tty quyén thi ngudi dimg
dau co quan, don vi thugc UBND Xxa chiu trach nhiém tru6e co quan, ca nhan uy
quyen v€ viéc phan cong cap pho ctia minh thue hién mot hodc mot sd nhiém vy,
quyén han dugc uy quyén;

b) Giai quyét nhitng kién nghi ctia cac t6 chirc, c4 nhan thudc chirc nang, thAm
quyén; trinh Chu tich UBND x& nhiing viéc vuot tham quyén hoac nhiing viéc da
phoi hop véi cac co quan lién quan giai quyet nhung y kién chua thong nhat;

c¢) Tham gia dé xuét y kién veé nhimg cong viéc chung va thuc hién mot sO
cong viée cu thé theo phan cong, uy quyén cua UBND xda, Chu tich UBND x& va
cap co tham quyén, c6 quyén dé nghi dleu chinh ndi dung, pham vi, thoi han uy
quyén, dong thoi khong duoc Gy quyén tiép nhiém vy, quyén han ma minh dugc

uy quyén;
d) Tham gia ¥ kién véi cac co quan, don vi khac xa dé xtr 1y cac van dé
thudc chirc ndng, tham quyén;
d) Thuc hién xur Iy cong viéc trén mdi truong di€n tir, bado dam rat ng.‘fm
thoi gian xu ly, cong khai, minh bach gan véi trach nhiém giai trinh; chiu trach
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nhiém truéc UBND x& va Chu tich vé day manh ting dung cong nghé thong tin,
chuyén doi so trong cong tac di€u hanh, giai quyét thu tuc hanh chinh;

e) Puogc cap va sir dung tai khoan, chit ky sb, hop thu dién tir cong vu trén
cac h¢ thong thong tin di¢n tir; trang bi cac phuong tién cong ngh¢ thong tin dé
trao ddi y kién, giai quyét cong viéc hodc khai thac thong tin, dir liéu phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh theo thim quyeén;

g) Xay dyng, trinh UBND x4 quyét dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co ciu t6 chiic (néu c¢6) cia co quan, don vi minh quan 1y;

h) Thyuc hién cong tac cai cach hanh chinh trong ndi bo co quan, don vi va
tham gia cong tac cai cdch hanh chinh cta dia phuong;

i) Bi cong tac; kiém tra, don ddc té chire thue hién cong viée tai cac don vi
trén dia ban thon; gidi trinh, tra 16i chat van ciia dai biéu Hoi dong nhan dan; tra 1oi
kién nghi cta ctr tri; tiép cong dan va cac cach thirc khac theo quy dinh ctia phép luat
va phan cbng cta Chu tich.

4. Nguoi dimg dau co quan chuyén méon thuéc UBND x& 1a Uy vién UBND
Xa ngoai thuc hién cac trach nhiém, pham vi, cach thirc giai quyét cong viéc theo
quy dinh tai Piéu nay thi con thuc hién céc trach nhiém, pham vi, cach thuc giai
quyét cong viéc ciia Uy vién UBND x4 quy dinh tai Diéu 6 Quyét dinh nay.

Picu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chanh Viin
phong Héi dong nhan dan va UBND xa

1. Lanh dao, chi dao Van phong thuc hién dﬁy du chic I}Emg, nhiém vu, quyén
han cta Van phong trong tham muru, gitip viéc, phuc vu Ho1 dong nhan dan, UBND,
Chu tich, Pho Chu tich UBND xa theo quy dinh phap luat.

2. Giap Chu tich, Phé Chi tich UBND x4 tong hop, theo ddi tinh hinh hoat
dong cta cac co quan, don vi thuoc UBND Xa; té)ng hop tinh hinh hoat dong cua
UBND x4, cac thanh vién cia UBND xa va bao cao tai cac cudc hop giao ban hang
tuan cta Chu tich va Pho Cha tich UBND x4; dé xuét nhimg van dé vé chu truong,
chinh sach, co ché quan 1y, quyét dinh xir Iy cong viée cu thé thude chire ning, nhiém
vu quan 1y nha nudec.

3. T6 chirc viéc cung cap thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh cia UBND
x&, Chu tich va Pho Chi tich UBND x&. Thong nhat quan 1y va sir dung cac hé
théng thong tin dién tir cia UBND x4, diy manh tng dung cong nghé thong tin,
chuyén doi s6 va giai quyét thi tuc hanh chinh cho nguoi dan, doanh nghiép dé
nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y hanh chinh va trao ddi thong tin giita cac co
quan, td chure, don vi & dia phuong.

4. Pon dbce, kiém tra viée thye hién cac quyét dinh, van ban chi dao cuia UBND
x4, Chu tich va Pho Chu tich UBND xa. Theo doi, té)ng hop va bdo cao tinh hinh thuc
hi¢n Chuong trinh cong tac dbi voi cac nhiém vu duoc phan cong. Theo doi, don dbc,
tong hop tinh hinh va bao cao Chu tich vé viéc giai quyét don thu ctia cong dan do cac
co quan, don vi va ¢4 nhan c6 trach nhiém xir 1y; kién nghi bién phap nham bao dam
tién do, chat luong giai quyét.
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5. Xay dung, trinh UBND xa thong qua Quy ché lam viéc cua UBND xa va
cac quy ché khac c6 lién quan, giap Chu tich UBND theo doi, kiém diém viéc
thuc hién Quy ché lam viéc.

6. Bao dam céc diéu kién 1am viéc va to chirc tham muu, phuc vu céc hoat
dong ciia Hoi dong nhan dan, UBND, Chu tich va Pho Chu tich UBND xa. T6
chtrc phuc vu cac phién hop ciia UBND X& va cac cudc hop do Chu tich, Pho Chu
tich UBND x4 chu tri, bao dam céc diéu kién vé ha tﬁng cong nghé thong tin cho
cac cudc hop truc tuyén.

7. Quan 1y cong tac van thu, luu trir cia UBND X4, t6 chire thuc hién viéc
s6 hoa ho so, tai liéu lvu trit theo quy dinh. Phan cong xir Iy van ban dén trén Phan
mem Hé thong quan ly van ban va diéu hanh cia UBND x&. Trudng hop vin ban
gidy va thay can thiét thi bao cao Chua tich UBND x&, Phé Chi tich UBND x4 phu
trach linh vuc trude khi phan cong xtr Iy van ban. Thira 1énh Chu tich UBND ky
mot sO van ban theo quy dinh va phan cong cta Chi tich.

8. Lam dau méi cung cip thong tin chinh thirc vé hoat dong cia UBND,
Chu tich UBND x& cho co quan bao chi va cong dan, to chirc, doanh nghiép trén
dia ban theo phan cong ctia Chu tich. Chiu trdch nhiém quén tri ndi dung Trang
thong tin dién tir ciia Xa.

9. Giai quyét mot s6 cong viée cu thé khiac do Chu tich hoiac Pho Chu tich
UBND x4 giao.

7 10. Thyc hién cac trach nhiém, pham vi, cach thuc giai quyét cong viéc ctia
Uy vién UBND x& quy dinh tai Dicu 6 Nghi dinh nay.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia ngudi lao dong
lam viéc tai UBND xa; Ngwoi hoat dong khong chuyén trach ¢ xa, ¢ thon va
cac to chire, ca nhan c6 lién quan

1. Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam viéc tai UBND xa c0
trach nhiém thuc hién nhi€ém vu chuyén mon theo vi tri viéc lam va theo phan
cong; chiu trach nhiém trudéc UBND x4&, Chu tich, Pho Chu tich UBND xa va
nguoi ding dau co quan, don vi vé két qua thue hién nhiém vy; thudng xuyén lam
viée, xu 1y cong viéc trén moi truong dién tur, trir trudng hop cong viée thudc danh
muc bi mat nha nudc; tuan thi quy trinh ndi bd, quy trinh dién tr va quy dinh vé
bao mat thong tin.

2. Nguo1 hoat dong khong chuyén trach ¢ xa, ¢ thon va cac t chirc, ca nhan
c6 lién quan c6 trach nhiém phéi hop, hd trg UBND, Chu tich UBND X4 trong t6
chire hoat dong cua thon; t6 chirc thuc hién nhiém vu cong tac trén dia ban; tuyén
truyen van dong Nhan dan thuc hién chinh sach, phéap luat, tham gia céac 16p tap
huan, ning cao trinh do dé huéng dan, hd trg Nhan dan thyc hién thu tyc hanh
chinh truc tuyén, sir dung ung dung VNelD va cac nén tang s khac cta chinh
quyén; tham gia hoat dong ctia T6 cong nghé sb cong dong dé hd tro Nhan dan;
thuong xuyén bao cao tinh hinh cong viéc véi UBND xa, Chu tich UBND xa hoac
co quan, don vi phu trach; kip thoi dé xuat voi Chi tich UBND x3 giai quyét kién
nghi cia cong dan, t6 chirc trén dia ban.



12

Pi¢u 10. Quan h¢ phoi hop cong tac ciia UBND x4

1. UBND xa phai gitr mfr)i, lién h§: thuong quén va S:hiu su lanh dao, chi dao
cia UBND tinh bdo dam tinh thong nhat, thong sudt ctia nén hanh chinh nha nudc.

2. Chiu sy lanh dao, chi dao ctiia Bang uy xa trong thuc hién nhiém vu chinh
tri & dia phuong; gitr moi lién hé thuong xuyén vdi cac co quan cua Pang uy Xa
trong cong tac.

3. Phoi hop chat ch€ voi céc so, ban, nganh cta tinh trong cac nganh, linh vuc
lién quan trén dia ban x4; thuc hién béo co dinh ky hogc khi co yéu cau. Phdi hop,
huéng dan, kiém tra hoat dong cua cac don vi sy nghi€p cong 1ap truc thude, cac co
quan, to chirc, doanh nghiép dong trén dia ban va duy tri quan hé cong tac thudng
xuyén véi thon trong viée trién khai chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luét ctua
Nha nude, nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan va quyét dinh cia UBND.

4. Phéi hop chat ché, thudng xuyén trao d6i véi Thudng truc Hoi dong nhan
dan x& trong viéc chuin bi Chuong trinh va ndi dung lam viéc cua ky hop Hoi
d6ng nhan dan x; “phién hop cua Thuong truc Hoi dong nhan dan xa; cac bao cao,
du thao Nghi quyét trinh Hoi dong nhan dan; chiu trach nhiém t6 chirc thue hién
nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan xa; nghién ctru giai quyét theo tham quyen cac
kién nghi cua Hoi dong nhan dén, cac Ban, T6 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan
dan x&; tra 101 chat van cta dai biéu Hoi dong nhan dan Xa.

5. Phoi hop chit ch& voi UBMTTQVN xé chim lo, bao vé quyen va loi ich chinh
dang ctia Nhan dén; tuyén truyen, gido duc, vn dong Nhan dan. UBND xa va cac thanh
vién UBND x& c¢6 trach nhi€ém giai quy¢t va tra 101 cac kién nghi cia UBMTTQ Xa.

6. Phoi hop, trao doi thong tin véi Vién kiém sat nhan dan, Toa 4n nhan dan
khu vye nam trén dia ban xa trong viéc dau tranh phong, chong toi pham, cac hanh
vi vi pham Hién phap va phap luat, gitr viing ky luat, ky cuong hanh chinh, tuyén
truyén giao duc phap luat; thuc hién cac muc ti€u kinh t€ - xa hoi va cac chu
truong, chinh sach ctia Bang, Nha nudc.

7. Phoi hop, tao diéu kién dé cgic doanh nghiép, t6 churc, co sé kinh doanh,
02:1 nhan trén‘ dia ban co m{)i truong qau tu, kiph doanh thuan lgi, an toan va cong
bang, tao di€u ki¢n thiuc day phat trién kinh té - xa hoi.

CHU'ON Gl ‘
TRACH NHIEM, QUY TRINH GIAI QUYET HO SO, CONG VIEC

Piéu 11. Ho so trinh UBND x4 va Chii tich UBND x4 giai quyét cong viée

Hb so trinh UBND x4 va Cha tich UBND x& giai quyét cong viéc dugc tao
1ap, gtri va xur 1y trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh, bao gdom:

1. T trinh du thao van ban, du 4n, dé 4n, bao cao, tai liéu (sau day goi tat
1a dy thao van ban, du an, dé an) phai thé hién rd sy can thiét, can c ban hanh,
ndi dung chinh cua du thao van ban, du an, dé 4n va cac v kién con khéac nhau
(néu co); dugc ngudi cd tham quyén ky trinh theo quy dinh cta phap luét.
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Truong hop con y kién khac nhau, Vian phong c6 trach nhiém tong hop, bao
cao Chu tich UBND x&, Pho Chu tich UBND Xa phu trach du thao véan ban, dy
an, dé an. Chu tich quyét dinh viéc dua ndi dung ra thao luén tap thé tai phién hop
UBND x4 dé quyét dinh theo da s hodc két luan xir 1y theo thim quyén.

2. Dy théo van ban, dy an, dé 4n.

3. Vin ban thdm dinh cta co quan chuyén mén lién quan (ddi v6i vin ban
quy pham phap luét).

4. Bao cao tong hop y kién tham gia cua cac co quan, don vi va giai trinh
ti€p thu cua co quan, don vi chu tri soan thao dy thdo van ban, du an, dé an.

5. Van ban tham gia y kién cta cac co quan, t6 chirc, don vi c6 lién quan.
6. Cac tai li€u can thiét khac (néu co).

Piéu 12. Ra soat hd so' du thao viin ban, dw 4n, dé an trwéc khi trinh
UBND x&, Chu tich UBND xa

1. T4t ca ho so du thao vin ban, du an, dé an do co quan, t6 chirc chu tri
soan thao trudc khi trinh Chu tich hoac Phé Chu tich UBND xa dugc gii qua Van
phong va xtr Iy trén Hé thong dién ti, trir trudng hop vin ban thudc danh muc bi
mat nha nudc. Van phong co6 trach nhiém ra soat ho so vé thi tuc, thé thirc, hinh
thirc van ban va bao dam tinh thong nhat ctia ndi dung trude khi trinh. Viéc thim
dinh dy thao nghi quyét cia Hoi dong nhan dan x4, quyét dinh cia UBND x4 1a
van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo quy dinh cua Luéat Ban hanh van
ban quy pham phap luét va cac vin ban huéng dan thi hanh.

2. Khi nhan duge hd so trinh, Vian phong c6 trach nhiém kiém tra thu tuc,
thé thire, hinh thirc va tham quyén ban hanh van ban.

a) Truong hop hé so do co quan, don vi chu tri soan thao gui khong dung
quy dinh tai Diéu 21 Quy ché nay, Vian phong phai tra lai trén He thong quan ly
van ban va diéu hanh trong thoi han sém nhat phi hop v6i thoi han giai quyét hd
so, nhung khong qua 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so; dong thoi ghi o
yéu cau bd sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

b) Truong hop ho so trinh khéng bao dam vé thé thirc, hinh thirc hodc ndi
dung khong bao dam yéu cau chuyén mon, tinh thong nhat, Van phong tra lai trén
H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh va huéng dan cu thé ndi dung can chinh
stra dé co quan, don vi chu tri soan thdo hoan thién;

c¢) Truong hop gitra co quan, don vi chu tri soan thdo va Van phong con y
kién khac nhau, Van phong bao cao Chu tich UBND xa hoac Phé Chua tich UBND
X& phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh.

3. Co quan, td chire, don vi ¢6 lién quan co trach nhi€ém phéi hop véi Van
phong tham gia y kién v€ du thao van ban, du an, d¢ an trudce khi trinh UBND X4,
Chu tich UBND xa xem xét khi ¢6 yéu cau.

Piéu 13. Xir 1y ho so trinh giii quyét cong viée va xem xét, thong qua
du thido van ban, du an, dé an
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1. Chu tich UBND xa, Phé Chu tich UBND X4 xem xét, giai quyét cong
viéc va cho ¥ kién chi dao xir 1y truc tlep trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh d6i v&i du thao van ban, du an, dé 4n do co quan, don vi trinh va y kién tham
gia cua Van phong.

2. Dbi véi cong viée c6 ndi dung khong phie tap, trong thoi han 02 ngay
lam viéc ké tir khi nhan hé so trinh, Chu tich, Pho Chu tich UBND xa phai cho ¥
kién giai quyét hodc ky ban hanh. Di v6i cong viée c6 ndi dung phure tap, can
dua ra thao luan tai cudc hop hoic trinh UBND xa xem xét, quyét dinh, Chu tich,
Phé Chu tich UBND x4 giao Vin phong phdi hop véi co quan, don vi chi tri bd
tri thoi gian va chun bi noi dung lam viéc.

3. Khi du thao van ban, dy an, dé 4n di duoc Chu tich, Phé Chu tich UBND
x4 cho y kién giai quyét, Van phong phdi hop véi co quan, don vi chu tri hoan chinh
dé trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 ky ban hanh. Toan by van ban cia UBND,
Chu tich UBND xa (trtr van ban thugc danh muc bi mat nha nudc) dugc ban hanh
duoi dang van ban dién tir, co ky sO clia ngudi ¢ tham quyén va phat hanh ngay trén
hé thong.

Pi¢u 14. Quy trinh xir 1y du thio vin ban quy pham phap luat

~ Quy trinh xur ly du thao van ban quy pham phap luét bao gom dy thao Nghi
quyet cua Hoi dong nhén dén Xa, dy thao Quyét dinh cia UBND xa thuc hién theo
quy dinh cua phap luat vé ban hanh van ban quy pham phap luat va cac quy dinh sau:

1. Xtr 1y ho so du thao Nghi quyét cua Hoi ddng nhan dan x4, du thao Quyét
dinh caa UBND xa:

a) Bdi v6i du thao van ban day du ho so, thi tuc, diéu kién trinh va khong
con ¥ kién khac nhau thi Vin phong thdm dinh, ra soat vé quy trinh, thu tuc, tham
quyén xir Iy va tham muu tong hop vé ndi dung (sau day goi 13 ¥ kién tham dinh,
ra soat), trinh UBND x& xem xét, quyét dinh;

b) Béi véi dy thao vin ban chua du hd so, chua dang quy trinh, thu tuc thi
Vian phong gt van ban d€ nghi co quan, to6 chirc chu tri soan thao bo sung, hoan
thién theo quy dinh;

¢) bBo6i voi du thido van ban day du ho so, tha tuc, di€u kién trinh nhung con
v kién khéc nhau vé nhiing van dé 16n thudc ndi dung cua du théo:

Néu co quan, don vi chil tri soan thao da chu tri, phoi hop véi cac co quan,
don vi, ca nhan con c6 ¥ kién khac nhau ma chua théng nhat duoc thi Phé Chu
tich UBND x& duogc giao phu trach chu tri hoac phan cong lanh dao Van phong
chu tri cudc hop véi dai dién lanh dao co quan, don vi chu tri soan thdo va cac co
quan, don vi, ca nhan lién quan dé thao luén, lam 1, théng nhét trude khi trinh
UBND xa.

Truong hop khong thong nhat y kién, Vin phong tong hop day du ¥ kién
con khac nhau, trinh Chu tich UBND xa, Pho Chu tich UBND xa phu trach xem
xét, quyét dinh;



15

d) Chu tich UBND x&, Pho Chu tich UBND x4 phu trach c6 ¥ kién vao
Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

2. Xem x¢ét thong qua dy thao Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan x&, du
thao Quyét dinh cia UBND xa:

a) Truong hop du thao vin ban dwa ra thao luan va biéu quyét tai phién hop
UBND x4, ngay sau khi két thuc phién hop, can ctir quyét dinh cia UBND X4, co
quan, don vi chu tri soan thao chu tri, phdi hop v6i Van phong va cac co quan,
don vi, c4 nhan lién quan tiép thu, giai trinh y kién thanh vién UBND x4, hoan
thién du thao, trinh Chu tich UBND xa xem xét;

b) Trudng hop giri phiéu ghi y kién, phiéu biéu quyét dién tir dén thanh vién
UBND xa&:

Vin phong chu tri, ph01 hop v6i co quan, don vi chu tri soan thao xac dinh
nhimng noi dung can ldy ¥ kién; gui phiéu kém theo toan bo hod so dén cac thanh
vién UBND x4 va duoc xir 1y trén moi truong dién tir dé cac thanh vién UBND
X& biéu quyét, trir trudng hop ho so ¢6 ndi dung thudc bi mat nha nudc thi thuc
hién theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc va mét sb truong hop khac theo chi
dao cua Chu tich hoac Pho Chu tich UBND Xa phu trach.

Truong hop da’sé thanh vién UBND x4 thong qua va khong con ¥ kién khac
nhau, Van phong phoi hgp véi co quan, don vi chu tri soan thdo hoan thién dy
thao, trinh Chu tich UBND x& xem xét.

Truong hop da sb thanh vién UBND x3 thong qua nhung van con thanh
vién UBND x4 c6 y kién khac nhau thi Van phong chuyén ngay cac y kién cua
thanh vién UBND x4 dén co quan, don vi chu tri soan thao dé tiép thu, giai trinh,
hoan thién, bao cao Chu tich UBND xa. Truong hop co quan, don vi chu tri soan
thdo c6 y kien béao luu, Van phong tong hop, bao cao Chu tich UBND xa xem xét,
quyét dinh hoac to chitc hop v6i thanh vién UBND X& con ¢ y kién khéac nhau.

~Truong hop chua duge da s6 thanh vién UBND xa thong qua, Van phong
chuyén céc y kién thanh vién UBND xa dén co quan, don vi chu tri soan thao dé
tiép tuc xu ly, bao cdo Chu tich UBND x& xem xét, quyét dinh.

Pi¢u 15. Tham quyén Ky vin ban

1. Chu tich UBND xa ky cac van ban sau day:

a) Quyét dinh cua UBND x4; to trinh, bao cao, van ban hanh chinh cua
UBND x& gtri co quan nha nudc cap trén, BDang uy xa va Hoi dong nhan dan xa;

b) Cac quyét dinh, van ban hanh chinh khac thudc thim quyén theo quy
dinh cua phap luat.

2. Pho Chu tich UBND ky thay Chu tich UBND x& nhiing van ban thudc
linh vuc duoc phan cong phu trach. Khi Chu tich UBND x4 di vang thi 01 Pho
Chu tich UBND x& duoc Chu tich UBND x4 phan céng diéu hanh hoat dong cua
UBND x& dugc ky thay Chil tich UBND céc van ban thudc tham quyén cua Chu
tich UBND xa.
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3. Chanh Van phong ky thura 1énh Chu tich UBND xa van ban thong bao két luan
cta Chu tich, Pho Chu tich UBND tai phién hop UBND xa va cac van ban, giay to khac
theo phan cong cta Chu tich UBND xa.

4. Thyc hién ky s6 dé bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, kip thoi,
moi lic, moi noi.

Piéu 16. Phat hanh, cong bd vin béan

1. Van phong co trach nhiém phat hanh van ban ctia Ho1 dong nhan dan, Thudng
truc Hoi dong nhén dan, cac Ban cua Hoi dong nhén dan xa, UBND xa va Chu tich
UBND xa theo quy dinh ctia Chinh phu v€ cong tac van thu.

2. Van ban quy pham phap luat do Hoi ddng nhan dan, UBND x4 ban hanh
phai dugc cong khai kip thoi, ddy du trén Trang thong tin dién tir cia xa va thong
tin trén phuong tién thong tin dai chiing ¢ dia phuong theo quy dinh cua Luat Ban
hanh vin ban quy pham phap luét va vin ban huéng dan thi hanh, trir truong hop
thudc danh muc bi mat nha nudc; dong thoi giri dang tai trén hé thong Cong bao
dién tir cap tinh theo quy dinh.

3. Van ban do UBND x&, Chu tich UBND x& ban hanh phai dugc phan loai,
luu trir khoa hoc va cap nhat kip thoi. Viéce luu tri ho so, tai liéu duge thuc hién
dong thoi bang ban gidy d6i véi loai van ban quy pham phép luat c6 yéu cau va
béng ho so dién ti trén hé théng luu trir cia co quan, bao dam an toan, bao mat
va thuén tién trong tra ctru.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém t6 chirc quan 1y, cap nhat, luu trit va khai
thac van ban phat hanh, van ban dén ctia Hoi dong nhan dan, UBND x; thyc hién viéc
Iuu trit vin ban theo quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trir, Quy ché 1am viéc ctia
Hoi dong nhan dan xa va Quy ché 1am viéc ctia UBND XA.

Piéu 17. Kiém tra viéc thi hanh vin ban

1. Chu tich UBND x4 c6 trach nhiém t6 chtrc, chi dao thuong xuyén cong
tac tu kiém tra hodc kiém tra chuyén dé viéc thi hanh van ban tai dia phuong;
quyét dinh xir Iy hodc phan cong Phé Chu tich UBND x4 xtr 1y theo quy dinh; bao
c40 co quan c6 tham quyén xtr 1y van ban trai phap luat; stra doi, bo sung quy dinh
khong con phu hop; cong khai két qua kiém tra, xir 1y trén Trang thong tin dién
tur cia Xa theo quy dinh cua phap luat.

2. Pho Chu tich UBND x4 kiém tra viéc thi hanh vin ban thong qua lam viéc
truc tiép voi1 co quan, don vi thudc linh vuc dugc phan cong phu trach; kip thoi
chén chinh vi pham vé ky cuong, ky luat hanh chinh, nang cao trach nhiém thi hanh
van ban; xt Iy dbi voi van ban trai phap ludt, kip thoi sira d6i, bd sung nhimg quy
dinh khong con phu hop trong linh vuc dugc Chu tich UBND x& phan cong.

3. Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém thudng xuyén tu kiém tra
viéc thi hanh van ban; kip thoi béo cdo, kién nghi Chu tich, Pho Chu tich UBND x4
phu trach linh vuc xir Iy theo thAm quyén vin ban trai phap luat, stra dbi, bd sung quy
dinh khong con phu hop thudc Iinh vye tham muu, quan 1Iy.
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4. Co quan, don vi thugc UBND x4, theo phan cong ctia Chu tich UBND
X4, c6 trach nhiém tham muu, giup UBND x4 thuc hién quan 1y nha nudc vé cong
tac kiém tra, xir Iy van ban quy pham phap luat tai dia phuong theo chiic ning,
nhiém vu duogc giao.

_ CHUONG IV 3
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UBND XA

Piéu 18. Cac loai chwong trinh cong tac
1. Chuong trinh cong tac bao gdm chuong trinh cong tac nim, quy, thang va tuan.
2. Noi dung chuong trinh cong tac

a) Chuong trinh cong tac nam cua UBND xa gf)m hai phan: Phan thir nhat
thé hién cac dinh huéng, muyc tiéu, nhiém vu va giai phap trong tdm cua UBND
X4 trén cac linh vuc; Phan thtr hai bao gdm ndi dung cac phién hop thuong ky va
cac dyu thao vin ban, dyu an, dé 4n can trinh UBND x&, Chu tich UBND x& xem
xét, quyét dinh theo tham quyén hozc trinh Hoi dong nhan dan x4 UBND céap
tinh, Chu tich UBND cép tinh trong nam,;

b) Chuong trinh cong tac quy la cu thé héa Chuong trinh coéng tic nim
duoc quy dinh thuc hién trong timg quy va nhiing cong viéc bd sung, diéu chinh
can giai quyét trong quy; ndi dung phién hop thuong ky cia UBND x4, danh muc
cac du thao van ban, du an, dé an can ban hanh trong quy;

¢) Chuong trinh cong tac thang 1a cy thé hoa chuong trinh cong tac quy dugc
quy dinh thuc hién trong timg thang ctia quy va nhitng cong viéc bd sung, diéu chinh
can giai quyét trong thang; ndi dung phién hop thuong ky ctia UBND x&, danh muc
céc du thao van ban, du an, dé 4n can ban hanh trong thang;

d) Chuong trinh cong tac tuan gdm céc cong viéc cua Chu tich va cac Pho
Chu tich UBND xa giai quyét theo ting ngay trong tuan.

Pi¢u 19. Trinh tw xdy dung chwong trinh cong tac
1. Xay dung chuong trinh cong tac nam

a) Cham nhét ngay 15 thang 11 héng nam, co quan, don vi thugc UBND xa gtri
Van phong danh myc cac dy thao van ban can trinh UBND x4, Chu tich UBND xa hoac
trinh Hoi dong nhan dan xa, UBND tinh, Chu tich UBND tinh ban hanh trong nam sau;

b) Vian phong c6 trach nhiém tong hop, xay dung du thao chuong trinh cong
tac nam sau cia UBND xa trong thoi han 05 ngay lam viéc va gui cac co quan,
don vi c6 lién quan dé tham gia y kién;

¢) Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc dy thao chuong
trinh cong tac nam sau cia UBND x& do Van phong gtri, co quan, don vi dugc
liy v kién tra 101 bang van ban, giri lai Van phong dé hoan chinh dy thao, trinh
Chu tich UBND x4 xem xét, b4o cdo UBND x4 tai phién hop thuong ky cudi nam;

d) Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay UBND x4 théng qua, Vin
phong trinh Chu tich UBND x4 phé duyét, gtri dén cac Uy vién UBND, co quan,
don vi thuoc UBND x& dé t6 chuc thuc hién, bao cdo co quan nha nudc cép trén
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theo quy dinh va cong khai trén Trang thong tin dién tir cia X3 dé Nhan dan theo
doi, giam sat.
2. Xay dung chuong trinh cdng tac quy

a) Cham nhét ngay 20 cua thang cudi quy, co quan, don vi c6 trach nhiém
gui Van phong bao cao danh gia két qua thuc hién chuong trinh cdng tac quy va
ra soat, dé xuat ndi dung can diéu chinh, b sung vao chwong trinh cong tac quy
sau cua UBND x4;

b) Vian phong c6 trach nhiém tong hop, xay dung chuong trinh cong tac
quy sau cia UBND xa, trinh Chu tich UBND xa quyét dinh;

¢) Cham nhat ngay 25 cta thang cudi quy (trudng hop tring vao ngay nghi thi
tinh 1 ngay lam viéc lién ké trudc d6), Van phong phai gui chuwong trinh cong tac
quy sau cho cac thanh vién UBND x4, ngudi dimg dau co quan, don vi, i nhan
thudc UBND x4 dé trién khai thyc hién va bao cdo co quan nha nudc cap trén theo
quy dinh.

3. Xay dung chuong trinh cdng tac thang

a) Cham nhat ngay 20 hang thang, ngudi ding dau co quan, t6 chirc, don
vi ¢in ct tién do chuan bi du thao van ban, du 4n, dé an trong chuong trinh cong
tac quy, cac van dé ton dong hodc moi phat sinh dé xay dung chuong trinh cong
tac thang sau cta co quan, to chirc, don vi va giri Vin phong;

b) Vin phong tong hop chuong trinh cong tac thang cia UBND x4, phan
theo tirng linh vuc (}o Chu tich va cac Pho Chu tich UBND x& phu trach trinh Chu
tich UBND xa quyét dinh;

¢) Cham nhat - ngay 25 hang thang (truong hop tring vao ngay nghi thi tinh
1a ngay 1am viéc lién ké trudc d6), Van phong phai gui chuong trinh cbng tac
thang cho cac thanh vién UBND X&, ngudi ding dau co quan, don vi, €& nhan
thuoc UBND x& dé trién khai thue hién va bao cao co quan nha nude cap trén theo
quy dinh.

4. Xay dung chuong trinh cong tac tuan

Can ctr chuong trinh cong tac thang va chi dao ctia Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND x4, Vin phong xay dung Lich cong tac tuan sau ctia Chu tich, Phé Chu tich
UBND, trinh Chu tich quyét dinh chdm nhat ngdy thi sau clia tuan trude va thong bao
cho co quan, don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan dé thyc hién va béo céo co quan nha nudc
cap trén theo quy dinh.

5. Viéc dang ky, tong hop, xay dung va phé duyét chuong trinh céng tac
nam, quy, thang, tuan cia UBND x4 dugc thuc hién trén Hé thong quan ly van
ban va diéu hanh. Vin phong tham muu UBND x4 x4y dung, diéu chinh va don
déc thuc hién chuong trinh cong tac.

Viéc diéu chinh chuong trinh céngrtéc do Chu tich UBND X:Sl quyét dinh;
Vian phong thong bao kip thoi trén H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh hodc
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bang hinh thirc khac dé cac Uy vién UBND, ngudi dung dau co quan, don vi ¢6
lién quan biét, thuc hién.

6. Trong qua trinh xay dung chuong trinh cong tac, Van phong co6 trach
nhiém phdi hop v6i Van phong Pang ty X4 dé bao dam khong chdng chéo hoat
dong giita Ban Thuong vu Dang ty, Thuong truc Hoi dong nhan dan va UBND
xa, Chu tich, Pho Chu tich UBND xa.

7. Uy vién UBND x&, nguoi dimg dau co quan, don vi thuoc UBND X4 trong
pham vi trach nhi€ém duogc giao c6 trach nhiém thyc hién dﬁy du cac cong viéc thude
chuong trinh cong tac ctia UBND x3; trudng hop dot xuat can thay d6i noi dung hoic
tham gia xem xét van dé da duoc ghi trong chwong trinh cong tac thi phai bao cao Chu
tich quyét dinh.

Piéu 20. Theo dbi, danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tac

1. Nguoi ding dau co quan, don vi thuéc UBND X& c6 trach nhiém chi dao
thuong xuyén cap nhat tién do, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao trén H¢
théng quan 1y van ban va diéu hanh. Pinh ky hang thang, quy va nam, cin ci
chuong trinh cong tac cua UBND xa da dugc phé duyét, co quan, don vi thude
UBND x& c6 trach nhiém ra soat, kiém diém, danh gia két qua thuc hién phan
cong viéc thudc pham vi phu trach; thong bao Van phong két qua xur 1y cac du
thao van ban, du an, dé an duoc giao chu tri; bdo cao cac du thao van ban, du an,
dé an con ton dong, giai trinh 1y do, bién phap xir 1y tiép theo va kién nghi diéu
chinh, b6 sung vao chuong trinh cong tac ky t6i cia UBND XA.

2. Vin phong theo di, don ddc, tong hop, trinh Chu tich UBND x4 quyét
dinh viéc diéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac, bao dam phu hop véi yéu
cau chi dao, diéu hanh; dinh ky thang, quy va hiang nim bao cio UBND x& két
qua thuc hién chuong trinh cong tac.

3. Pho6 Chu tich UBND x& dugc phan cong phu trach du thao van ban, du
an, dé an c6 trach nhiém chi dao cac co quan, t6 churc, don vi trién khai thuc hién
theo chuong trinh, ké hoach da dugc phé duyét.

Pi¢u 21. Chuin bi dy thao viin ban, dw 4n, dé 4n trinh UBND x4, Chii
tich UBND x&

1. Trén co so chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND x4, nguoi ding
dau co quan, don vi chu tri 1ap du thao van ban, du an, dé an. Dy thao van ban, du
an, dé an phai xac dinh ro s6 thtr tu, tén van ban, du an, dé an, noi dung chinh, co
quan, don vi chu tri, co quan, td chire phéi hop, tién do thuc hién va thoi gian trinh.

2. Nguoi ding dau co quan, don vi chu tri soan thao dy thao van ban, du 4n, dé
an c6 trach nhiém to chuc xay dung noi dung bao dam ding thé thire, thu tuc, trinh ty
soan thao; 1iy  kién tham gia va y kién tham dinh cua co quan, don vi co lién quan;
bao dam thoi han trinh theo quy dinh. Trudng hop can diéu chinh ndi dung, pham vi
hodc thoi han trinh, ngudi dimg dau co quan, don vi chi tri soan thédo phai bao céo
Chu tich UBND hoac Pho Chu tich UBND xa phu trach linh vire xem xét, quyét dinh.
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Viéce ly y kién gopy, tham dinh dugc thyc hién qua moi truong dién tir. Co quan, 0
chte, don vi dugc 1y ¥ kién tra 161 bang van ban dién tir c6 ky sb trong thoi han yéu cau.

3. Dbi v6i du thao vin ban quy pham phap luat, viéc ldy ¥ kién phai tuan
thu quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat va cac van ban huéng
dan thi hanh. Nguoi dung dau co quan, don vi duoc yéu cau tham gia ¥ kién vé
du thao vin ban, du an, dé an c6 lién quan dén linh vuc quan 1y cta co quan, don
vi minh c¢6 trach nhiém tra 101 béng van ban theo ding ndi dung, thoi han yéu cAu
va chiu trach nhiém vé y kién tham gia.

4. Chanh Yén phong 9(’) trach nhiém giup Chu tich, Phé Chu tich UBND xa
theo doi, don doc viéc chuan bi du thao van ban, du an, dé an trinh UBND x4,
Chu tich UBND xa.

' CHUONG V -
CHE PQ HQI HOP, TIEP KHACH, PI CONG TAC
VA THONG TIN BAO CAO

Piéu 22. Phién hop UBND x&

UBND xa hop thuong ky moi thang mot 1an; hop giao ban Chu tich va Pho chu
tich hang tuan; trudng hop can thiét co thé to chirc phién hop dot xuat hodc chuyén dé.

Picu 23. Cong tac chuin bi phién hop UBND xa

1. Van phong c6 trach nhi¢m tham muu, dé g(uét Chu tich UBND xa quyét
dinh ndi dung, thoi gian, chuong trinh va thanh phan dy hop.

2. Co quan, don vi chu tri soan thao dé an, van ban c6 trach nhiém gui ho
so dé Chii tich hodc Pho Cha tich UBND xa phu trach linh vyc xem xét, quyét
dinh viéc dua ra phién hop UBND xa.

3. Van phong c6 nhiém vu:
a) Kiém tra, téng hop cac hd so, dé 4n, van ban trinh phién hop;

b) Chuan bi chwong trinh phién hop, du kién thanh phan phién hop trinh Chu
tich UBND xa quyét dinh; chuan bi cac diéu kién phuc vu phién hop. Cham nhét
03 ngay lam viéc trudc ngay hop, trinh Chil tich UBND x& quyét dinh ndi dung,
chuong trinh, ho so dé 4n, vin ban, thoi gian va thanh phan du hop, dong thoi thong
bao cho cac ny vién UBND. Truong hop ho so, dé an, van ban chua dat yéu cau,
Chu tich UBND xa quyét dinh hoan dua ra phién hop dé chi dao hoan thién;

¢) Pon d6c ngudi ding dau cac co quan, to chirc, don vi thuéc UBND x&
chu tri giri ho so trinh va cac tai liéu lién quan;

d) Gtri chuong trinh, thoi gian hop va tai liéu cho cac thanh vién UBND xa
cham nhat 02 ngay 1am viéc trudc ngdy bat dau phién hop, trir truong hop hop dot
xudt, cap bach.

Pi¢u 24. Thanh phin dy phién hop UBND x&
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1. Chu tich UBND Xa& chu tri phién hop, bao dam thyc hién dung néi dung,
chuong trinh va quy dinh vé phién hop. Truong hop Cha tich UBND x& vang mat,
01 Pho Chu tich UBND xa dugc Chu tich UBND xa phan cong chu tri phién hop.

2. Chu tich va cac Ph(’) Chu tich UBND x4 diéu hanh viéc thao luan tung
du thao van ban, du an, dé an trinh UBND X& theo linh vuc duoc phan cong phu
trach.

3. Cac Uy vién UBND x4 c6 trach nhiém tham du day da cac phién hop.
Truong hop vang mat phai dugc su dong y cua Chu toa phién hop va c6 thé uy

quyén cho cap pho du hop thay; Uy vién UBND xa ty quyén chiu trach nhi¢ém vé
¥ kién phat biéu ctia nguoi dugc oy quyeén.

4. Phién hop UBND xa chi dugc tién hanh khi c6 it nhat hai phan ba tong
s0 thanh vién cua UBND xa tham du.

5. Khach moi tham du phién hop UBND xa:

a) Pai dién Ban Thuong vu Pang uy X4;

b) Pai dién Thuong truc Hoi dong nhan dan x&;

‘c) Chu tich ij ban Mat t‘rén T ,qué‘c Viét Nam xa, dai dién cac Ban cua
Hoi dong nhan dan x& khi ban vé cac van deé co lién quan;

d) Nguoi dung dau cac co quan, don vi thuoc UBND tinh va don vi nganh
doc cua trung wong dong trén dia ban Xa khi ban vé cac van d¢ li€n quan;

d) Nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ xa, ¢ thon va cac t6 chuc, ca
nhan khi ban vé cac van d¢ lién quan.

Pic¢u 25. Trinh ty phién hop UBND x&

1. Chanh Van phbqg béo cdo sd thanh vién UBND x4 c6 mit, Véng mat, nhitng
nguoi du hop thay, dai biéu moi, ndi1 dung va chuong trinh phién hop.

2. Chu toa diéu hanh phién hop.

3. UBND x4 thao luan tirng du thao van ban, du an, dé an theo trinh tu sau:

a) Nguoi dimg dau co quan, don vi chu tri soan thao trinh bay tom tat noi dung
du thao van ban, du an, dé an; néu ro nhfrng,vén dé can xin y kién cia UBND X3;
thoi gian trinh bay do Chu toa phién hop quyét dinh;

b) Céc thanh vién UBND phat biéu y kién, néu rd ndi dung dong y hodc
khong dong ¥, ndi dung can lam rd, kién nghi di€u chinh, bd sung;

¢) Cac dai biéu tham dy phién hop phat biéu y kién theo dé nghi cua Chu
toa phién hop;

d) Chanh Vin phong trinh bay bao céo tong hop ¥ kién thanh vién UBND
x4 hodc y kién cua Vian phong; néu 1o y kién tung thanh vién UBND, cac van dé

da théng phat cac van dé chua thong nhat va kién nghi ndi dung can dua ra thao
luan, quyét dinh;
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d) Nguoi dimg dau co quan, don vi chu tri soan thao phat biéu y kién tiép
thu, giai trinh nhiing van dé chua rd, chua thong nhat va tra 161 cac ndi1 dung céd
lién quan;

¢) Chu tich hoac Phé Chu tich UBND chu tri vige tho luan, két luan; cac thanh
vién UBND xa biéu quyét. Dy thao van ban, du an dé an duoc thong qua khi c6 qua
ntra tong sd thanh vién UBND X4 tan thanh; truong hop con ndi dung chua r6, Chu
toa dé nghi UBND X4 chua thong qua va yéu cau co quan, don vi chu tri soan thao tiép
tuc hoan thién.

4. Tru’ong hop céan thiét, Chu tich UBND X3 yéu ciu nguoi dung dau co
quan, don vi chil tri du thao vin ban, du an, dé an béo céo bd sung vé cac van dé
c6 lién quan ngoai cac ndi dung trong hd so da trinh.

5. Biéu quyét tai phién hop UBND xa:

a) UBND xa quyét dinh céc van dé tai phién hop bang hinh thirc bicu quyét.
Pai biéu du hop khong phai la thanh vién UBND xa dugc quyen phat biéu § \ kién
nhung khong c6 quyén biéu quyét. Thanh vién UBND x4 c6 quyén biéu quyét tan
thanh hodc khong tan thanh;

b) Biéu quyét €0 thé,du’qc thie hién bang hinh thirc biéu quyét cong khai,
bo phiéu kin hodc biéu quyét dién tir hodc hinh thirc phu hop khac theo quyét dinh
cua Chu tich UBND xa;

C) Quyet dinh cua UBND xa dugc thong qua khi c6 qua nira tong sb thanh vién
biéu quyet tan thanh. Truong hop s6 phiéu tan thanh va khong tan thanh bang nhau thi
quyét dinh theo y kién ctia Chu tich UBND x3;

d) Ddi v6i van dé cap bach hodc khong cén thiét phai thao ludn, bidu quyét
tryc tiép tai phién hop, Chu tich UBND quyét dinh viéc lay y kién bang phiéu ghi
y kién. Viéc biéu quyét bang phicu ghi y kién thyc hién theo quy dinh tai khoan 3
bicu 3 cua Quy ché nay. Chu tich UBND xa c6 trach nhiém thong béao ket qua
bi€u quyet bang phicu ghi y kién tai phién hop gan nhat cia UBND xa.

6. Chu toa phat biéu két thiic phién hop.

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

‘ a) Céac phién hop ciia UBND xa phai dugc 1ap bién ban. Bién ban phai ghi
day dﬁv}'/ kién’phét’ biéu, dién bién phién hop, y kién két luan cia Chu toa hoac két
qua bi€u quyet (néu c6) va phai co chir ky xac nhan cua Chanh Van phong; duoc
luu gitr trong ho so cia UBND xa theo quy dinh.

b) Sau mf)i phién hop, Chanh Van phong c6 trach nhiém ban hanh van ban
thong bao y kién két luan cua Chu toa phién hop, gui dén cac thanh vién UBND
Xa, co quan, to chirc, don yi ca nhan cc:) lién quan dé biét va thuc hién; dong thoi,
bao cao Ban Thuong vu cap uy, Hoi dong nhan dan xa.

Piéu 26. Cac cudc hop ciia Chir tich UBND x&

1. Hop giao ban hang tuan ctua Chu tich UBND X4 vé6i cac Pho Chu tich
UBND x&.
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2. Hop giai quyet cong viéc dé xu ly cong vige thuong xuyén va nhing
cong viée phuc tap, cAp bach, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vyc.

3. Hop giai quyét cong viéc voi nguoi dimg dau cac co quan, don vi thudce
UBND xa.

4. Hop tham muru, tu van véi co quan, t6 chire, don vi chu tri dé 4n, vin ban
va dai dién cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 lién quan dé nghe bao céo, ¥ kién tu
vén, tham muu trude khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

5. Hop ddt xut, hop chuyén dé.
6. Hop tap huén, trién khai khi c6 chu truong, chinh sdch moi.
7. Hop so két, tong két.

Pi¢u 27. Hop gidi quyét cong viée ciia Chii tich UBND x4 véi cac co
quan, to chirc, don vi trén dia ban

1. Hang tuan, Cha tich UBND x4 t6 chtrc hop véi ngudi dimg du co quan,
don vi dé xem xé&t, gidi quyét cong viéc lién quan dén tinh hinh thyc hién chu
truong, chinh sach, ké hoach phat trién kinh t¢ - xa hoi va ngan sach cua Xa.

2. Khi can thiét, Chu tich, Pho Cha tich UBND xa hop véi co quan, don vi
thudc linh vuc phu trach dé kiém tra, nam tinh hinh, don ddc thuc hién chuong
trinh cong tac va chi dao xur Iy van dé phat sinh. Trudng hop can thiét, Cha tich
UBND x4 triéu tdp nguoi dimg dau mot s6 co quan, don vi hop dé giai quyét van
dé co lién quan.

Piéu 28. Viéc to chirc cudc hop giai quyét cong Vlec, giai quyet nhirng

an dé quan trong lién nganh vugt qua tham quyén hodc dé giai quyét nhimg
van dé con cé y kién khac nhau giira cic co quan, to chirc, don vi

1. Nguoi ding dau co quan, don vi co quyén dé nghi té chirc cudc hop voi
Chu tich UBND xa hogc Pho Chu tich UBND xa phu trach linh vuc dé duoc chi
dao, diéu ph01 giai quyét nhing véan dé quan trong mang tinh lién nganh, vuot qua
tham quyén cta co quan, to chirc, don vi.

2. Truong hop du thdo van ban, du an, dé an hodc cong viéc cu thé trinh
Chu tich UBND x4 con c6 y kién khac nhau giita cic co quan, to chirc, don vi thi
Chéanh Van phong c6 trach nhiém td chirc cudc hop véi cac co quan, don vi lién
quan dé phéi hop xir Iy, thong nhat phuong an trude khi trinh Cha tich UBND x4
hodc Pho Chu tich UBND X& phu trach linh vyc. Trong thoi han khong qué 02
ngay lam viéc ké tir khi két thiic cude hop, co quan, don vi chu tri c6 trach nhi€ém
nghién ctru, tiép thu va hoan chinh hd so; Vin phong 1ap hd so trinh Chu tich
UBND x4 hodc Pho Chu tich UBND x4 phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh
hodc cho ¥ kién chi dao giai quyét cong viéc.

Piéu 29. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong trong viéc té chirc cudc
hop cia Chi tich UBND x&, Phé Chu tich UBND xa
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1. Tong hop, 10ng ghép viéc o chic cac cude hop hang nam, hang quy, hing
thang va hang tun cua Chu tich, Pho Chu tich UBND x4 trong ké hoach thuc hién
chuong trinh cong tac, trinh Chu tich UBND X4 quyét dinh.

, 2. Tham muu cho Chu tich, Pho Chu tich UBND Xxa trong viéc b tri, sép
x€p cac cudc hop bao dam hop 1y, khoa hoc, hi¢u qua.

3. Tham gia ¥ kién vé sy can thiét va ndi dung cudc hop do nguoi dimg dau co
quan, don vi dé nghi Chu tich UBND X8 hogc Pho Chu tich UBND Xa phu trach linh
vuc to chire dé chi dao, diéu phdi giai quyet cac van dé quan trong mang tinh lién nganh,
vuot qua tham quyen cta co quan, don vi.

4. Thyc hién viéc moi hop dén ding thanh phan co quan, don vi va ca nhan
co lién quan.

5. Pon dbc, huéng dan co quan, don vi dugc phan céng chuan bi day du,
ding yéu cau cac tai licu, van ban thudc noi1 dung cudc hop va gui trude ngay hop
theo quy dinh.

6. T6 churc chuan bi dia diém, co s& vat chét, cac diéu kién phuc vu cudc
hop, bao dam an ninh, an toan khi hop tai tru s UBND X&; phoi hop vdi co quan,
don vi lién quan trong trurong hop hop duoc to chire tai don vi hanh chinh x& khac.

7. Tham gia y kién d6i véi cac du thao vin ban, du an, dé an, cong viéc
thudc ndi dung cudc hop; tém tat cac van dé, xac dinh ndi dung con co6 y kién khac
nhau va dé xuat huéng xur 1y.

8. Tham du hodc ctr cap pho tham du cudc hop theo phan cong.

9. T6 chirc ghi bién ban ndi dung cudc hop theo chi dao ctia nguoi chi tri.

10. Thong bao béng van bany kién két luan, chi dao cua nguoi chu tri cugc
hop (néu co).

11. Kiém tra, dén doc co quan, don vi thyc hién ¥ kién két luan, chi dao tai
cudc hop

12. Lam dau mdi cung cap, ding tai thong tin vé cudc hop trén Trang thong

tin dién tur ctia Xa va cung cap thong tin cho co quan bao chi theo chi dao cia Chu
tich UBND xa.

13. Bé xuét giai phap nang cao chat lugng, giam s6 lugng cudc hop trong
nam, trinh Chu tich UBND Xx& xem xét, quy¢t dinh.

Picu 30. Hop ciia co quan, don vi thuéc UBND xa

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi quyét dinh t6 chitc cudc hop trong pham
vi quan ly cua co quan, don vi minh.

2. Co quan, don vi khi cAn moi Chu tich hodc Pho Chu tth UBND Xa dl_{ hop
hogc lam viéc phai c6 van ban dang ky trude voi Van phong dé phoi hop chuén bi
noi dung, b6 tri lich 1am viéc va phan cong cong chire theo ddi, phuc vu. Truong hop
phat sinh van dé€ cap bach, Chanh Van phong c6 trach nhiém tryuc tiép bao céo va chu
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dong bb tri thoi gian dé Cha tich, Pho Chu tich UBND x4 lam viéc véi co quan, to
chure, don vi, bao dam xtr ly kip tho.

Piéu 31. Tiép khach ciia UBND x4

1. Van phong c6 trach nhiém trinh Chu tich hoac Pho Chu tich UBND xa
phu trach linh vuc quyét dinh vé thoi gian, ndi dung tiép khach theo dé nghi cua
ngudi dimg dau co quan, td chire, don vi hodc theo yéu cau cua khach; phdi hop
v01 co quan ¢o lién quan chuén bi chuong trinh, ndi dung va t6 chire phuc vu cudc
tiép, lam viéc.

2. Co quan, t6 chtrc, don vi c6 khach nuéc ngoai dén lién hé cong tac, lam
viéc véi Chi tich hodc Pho Chu tich UBND x4 phai phdi hop voi Cong an x4 va
co quan c6 lién quan dé bao dam an ninh, trat ty theo quy dinh cta phap luat va
Vin phong trong viéc tham muu ndi dung trao ddi bao dam phu hop véi cha
trwong, chinh sach va quy dinh cua phap luat vé ddi ngoai.

3. Nguoi ding dau co quan, don vi khi tiép khach nuéc ngoai phai bao cao
bang vin ban vé thanh phan khach, thoi gian va noi dung, két qua cudc tiép, gui
Chu tich UBND x4, dong thoi giri Van phong dé tong hop, theo dai.

Diéu 32. Pi cong tac, kiém tra, nim tinh hinh

1. Nguoi ding dau co quan, don vi thuoc UBND x4 khi di cong tac ngoai
pham Vi xa hodc vang mat tai noi lam viéc phai bao cao bang véan ban va dugc su
dong y ctia Chil tich UBND x&; dong thoi phai Gy quyén cho cap pho giai quyét
cong viée trong thoi gian vang mit.

2. Chu tich UBND, Phé Chu tich UBND, Uy vién UBND x3 va nguoi dimg
dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém danh thoi gian tiép xtc Nhan (dan tai thon dé
kiém tra, ndm tinh hinh thuc té; kip thoi giai quyét theo thAm quyén hoic dé xuat
lanh dao UBND x& xem xet, xu Iy kho khan, vuong mac; chan chinh kip thoi cac sai
pham. Viéc dbi thoai truc tlep v6&i Nhan dan, doanh nghiép dugce thuc hién bang hinh
thirc phu hop.

3. Ph6 Chi tich UBND x&, nguoi dimg dau co quan chuyén mon, t0 chirc
hanh chinh khac thuoc UBND xa khi di cong tac nude ngoai phai bdo cao bang
van ban va chi di khi dugc sy dong y cua Chu tich UBND xa.

4. Van phong c6 trach nhiém tham muu giiip Chu tich, Pho Chu tich UBND
x4 thyc hién ding quy dinh vé quan ly thong nhat hoat dong doi ngoai, bao dam
tuan thu cac chi truong, duong 16i ddi ngoai ciia Pang, Nha nudc va yéu cau vé
nghi 1& ngoai giao.

Piéu 33. Ché d¢ thong tin, bio cao

}. Ngu(‘ri, ding dau co quan, don vi thudc UBND Xa co trach nhiém thuc
hién day du ché do bao cg’lo dinh ky va bao cao dot xuat vai Cha tich UBND xa
va co quan chuyén mon, t6 chirc hanh chinh khac, don vi sy nghi¢p cong 1ap thudc
UBND cép tinh theo quy dinh.
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2. Nguoi ding dau co quan, don vi thuoc UBND X& c6 trach nhiém tong
hop, bao cdo vé linh vuc quan 1y theo yéu cau caia UBND x&, Chi tich UBND x4,
Pang y va Hoi dong nhan dan XA.

3. Chanh Vian phong c6 trach nhiém tong hop, 1ap bao céo kiém diém cong
tac chi dao, diéu hanh cia UBND x4 theo dinh ky thang, quy, 06 thang va nim
cling nhu cac béo cao dot xuit dé giri UBND cép tinh, giri cac thanh vién UBND
X4 va ngudi dimg dau co quan, don vi thuoc UBND x4.

4. Chanh Vin phong c6 trach nhiém cung cap thong tin vé hoat dong cua
UBND x4 va tinh hinh kinh té - x3 hoi caa dia phuong cho MTTQVN x4, co quan
bao chi theo chi dao cia Cha tich UBND x4. Thong tin vé hoat dong ciia UBND
x4 va chinh sach méi phai duoc cong bd kip thoi, day du trén Trang thong tin dién
tlr, mang x3 hoi va cac kénh truyén thong khac dé Nhan dan va doanh nghiép dé
dang tiép can.

o _CHUONG VI '
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAL,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Pi¢u 34. Trach nhiém ciia Chii tich UBND x&

1. Chi dao viéc thuc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat; cong khai tién do, két qua
giai quyét. Pinh ky, to chic hop vai Phé Chu tich UBND va ngudi dung dau co
quan, don vi thuoc UBND x4 c6 lién quan dé chi dao giai quyét cac vu viéc con
t6n dong.

2. Truc tiép thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat. Viéc
tiép cong dan phai dugc phdi hop chat ch€ voi Ban Thuong vu Dang uy, Thuong
truc HO1 dong nhan dan x4, Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam x4; thuc day
chuyén d6i s trong cong tac tiép cong dan.

3. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo thAm quyén; truong
hop can thiét co thé phan cong cho Pho Chu tich UBND phu trach linh vyc giai
quyét theo quy dinh phap luat.

4. Chiu trach nhiém trudc UBND va Cha tich UBND tinh néu dé xay ra
tinh trang tham nhiing, lang phi, khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh t6n dong,
kéo dai, vuot cap thudc pham vi quan 1.

Picu 35. Trach nhiém cia Phé Chi tich UBND x&

1. Thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé tlep cong dan, giai quyet khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan anh; triéu tdp cudc hop dé chi dao, giai quyét cac vu
viéc thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Tham gia voi Chu tich UBND Xa va nguoi dung déy co quan, don vi lién
quan d¢ xuat giai phap xur ly, giai quyet don thu, khicu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh ton dong, kéo dai, phtrc tap tai dia phuong.
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3. Chiu trach nhiém va bdo cdo Chu tich UBND xa vé viéc giai quyét don
thu khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc pham vi, linh vuc dugc giao theo
quy dinh cua phép luat.

. Piéu 36. Trach nhiém cia Uy vién UBND x3, ngwoi dirng diu co quan,
to chirc, don vi thuge UBND xa

1. Thuong xuyén tu kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh giai quyet khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh caia UBND x4 va co quan nha nudc cép trén tai
co quan, t6 chtrc, don vi minh.

2. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo tham quyen k1p
thoi bao cao Chu tich UBND x& xem xét, chi dao giai quyet d6i voi vu viée ¢ ndi
dung phirc tap, lién nganh, lién linh vuc lién quan dén cong dan, doanh nghiép
trong pham vi quan ly.

3. Thyc hién ddy du, nghiém tic két luan, quyet dinh cua Chu tich UBND
x&, Pho Chi tich UBND x4 va co quan c¢6 tham quyén vé giai quyét khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh thudc linh vuc quéan 1y cua co quan, don vi.

4. Phéi hop v6i co quan, don vi ¢6 lién quan trong viée giai quyét khleu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6 lién quan truc tiép dén c4 nhan thudc quyén
quan ly.

~ CHUONG VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Chi tich quyét dinh phan cong nhiém vu cu thé cho cic Phé
Chi tich UBND xa.

Pic¢u 38. Trach nhiém thue hién

1. Tha trudng cic co quan chuyén mén cin ctr Quy ché nay va ban hanh
Quy ché lam viéc cua co quan, don vi minh phu hop véi tinh hinh thyc tién.

2. Chanh Vin phong c6 trach nhiém thuong xuyén don dbc, kiém tra, bao
cao UBND xa, Chu tich v€ viéc thuc hién Quy ché nay trong co quan, don vi trén
dia ban xa.

Picu 39. Sira doi, bd sung Quy ché 1am viéce

Trong qué trinh t6 chic thuc hién, khi c6 ndi dung can sira d6i, bo sung,
thay thé cho phu hop véi van ban cua co quan Nha nudc cap trén va tinh hinh thuc
té cua dia phuong, cac Uy vién UBND xa va cac co quan, don vi lién quan c6 van
ban dé nghi guri Van phong tong hop, bao cao UBND xa xem xét, quyét dinh./.
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