N\ QUY CHE
ua Uy ban nhén dén xa Tan Trao, nhiém ky 2021-2026

theo Quyét dinh s6 38 |QD-UBND, ngay 12 thang 6 ndm 2023
cua Uy ban nhdn xa Tan Trao)

_ CHUONGI
NHOUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, déi twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do, trach nhiém, 18 16i 1am viéc
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cua Uy ban nhan dan (UBND).

2. Chu tich, Ph6 cha tich, cac Uy vién UBND, Cong chirc, Ngudi hoat
dong khong chuyén trach xa, thon, Trudéng thon va cac To6 chic, Ca nhan cd quan
hé lam viéc vai UBND chiu su diéu chinh theo Quy che nay.

Piéu 2. Nguyén tiac lam viéc caa Uy ban nhan dan

1. Uy ban nhan dan 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chi, phat huy
vai tro tap thé, dé cao trach nhiém ca nhan va tinh than cha dong, sang tao cua
Chu tich, Phé cha tich, Uy vién Uy ban nhan dan, mdi viéc chi giao cho mot
ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Mdi Uy vién Uy ban nhan dan chiu
trach nhiém ca nhan vé linh vuc duoc phan cong.

2. Chap hanh su chi dao, dieu hanh cua co quan Nha nudc cap trén, sy lanh
dao cua bang uy, sy giam sat cia HDND X&, phoi hop chat che gitra UBND xa
v6i Mat tran T6 quoc va cac doan thé Chinh tri - Xa hoi trong qua trinh thuc hién,
trien khai moi nhiém vu.

3. Giai quyét cac cdng viéc cua cong dan va to chic theo dung phap
luat, dung tham quyén va pham vi trach nhiém, bao dam cong khai, minh bach,
kip thoi va hiéu qua theo dang trinh tu, tha tuc, thoi han va chuong trinh ké
hoach cua UBND.

4. Can b, Cong chuc va Nguoi hoat dong khdng chuyén trach phai sau sat
co s&, lang nghe moi y kién dong gop cua nhan dan, co y thuc hoc tap dé nang
cao trinh do, tung busc dua hoat dong cua UBND ngay cang chinh quy, hién dai,
vi muc tiéu xay dung chinh quyén vitng manh, nang cao doi song nhéan dan.

5. Pé cao sy phdi hop cong téc, trao doi thdng tin trong giai quyét cong
viéc, bao dam dan cl\nﬁ, minh bach trong moi hoat dong theo diing pham vi, chirc
nang, nhiém vu, quyén han dugc phép luat quy dinh.

CHUONG 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA UBND XA
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciaa Uy ban nhan dan xa
1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc
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Uy ban nhan dan thao luan tap thé va quyét dinh theo da sé cac van dé
dugc quy dinh tai diéu 31 Luat To chiic Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6
nam 2015 va nhitng van d& quan trong khac ma phéap luat quy dinh thudc tham
quyén UBND xa.

2. Céch thuc giai quyét cong viéc cua Uy ban nhan dan.

~a) Uy ban nhan dan xa hop thao luan tap thé va quyét dinh theo da s6 céc
van dé quy dinh tai Khoan 1 Biéu nay tai phién hop UBND x&;

b) Déi véi cac van @& can giai quyét gap nhung khdng t6 chizc hop UBND
duogc theo quyét dinh cua Chu tich uy ban nhan dan, Van phong UBND x& gui
toan bo hd so cua van dé can xir ly dén cac Uy vién caa UBND dé lay y kién, néu
qua nira tong s6 Uy vién UBND x4 nhét tri thi Van phong UBND x4 tong hop
trinh Chu tich UBND quyét dinh va béo cdo UBND x4 tai phién hop gan nhat.

biéu 4. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cdng viéc ciia Chi tich, Phé
Cha tich, cac Uy vién UBND xa va Cong chirc xa

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chia tich UBND.

a) Chu tich UBND x4 la nguoi dung dau UBND, l4nh dao va diéu hanh
moi cong viéc cia UBND, chiju trach nhiém thuc hién nhiém vu, quyén han cua
minh theo quy dinh tai Diéu 36, Piéu 121 Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong
nim 2015, déng thoi cling voi UBND x4 chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong
cia UBND trudc Bang iy, HDND x& va UBND huyén;

b) Chu tich UBND xa triéu tap, chu tri cac phién hop va cac hoi nghi khac
cua UBND, khi vang mit thi ty quyén Pho Chua tich thay mat, dam bao viéc chap
hanh Phép luat, cac van ban cuia co quan Nha nuéc cap trén, Nghi quyét cua
Pang ty va HDND x4;

¢) Can ctr vao cac van ban cua co quan Nha nudc cap trén, Nghi quyét cua
Pang uy, HDND xa va tinh hinh thuc tien cua dia phuong, xay dung chuong
trinh cdng tac thang, quy, nam cua UBND x&;

d) T6 chic thyc hién cac Chuong trinh, K& hoach cong tac, phan cong
nhiém vy, don doc, kiém tra cdc Uy vién UBND x& va Céan bg, Cong chac khac
thuoc UBND xa&, Truong, pho thon trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao;

d) Quyet dinh nhiing van dé quan trong lién quan dén nhleu ndi dung cong
viéc, nhitng van dé dot xuat, phtrc tap trén dia ban, nhiing van dé c6 y kién khéc
nhau hoac vuot quéa tham quyén ctia Phé chu tich va Uy vién UBND x&;

e) Ky ban hanh cé4c van ban thugc tham quyén UBND x4 va tham quyén
cua Chu tich UBND theo quy dinh cua phap luat;

g) Bao cdo tinh hinh kinh té - x4 hoi cua xa, hoat dong cua UBND Vdi
Pang uy, HDND xa va UBND huyén;

h) Thuong xuyén trao doi cong tac véi Bi thu Dang ty, Chu tich HDND,
Chu tich Uy ban Mat tran T6 quoc va nguoi diing dau cac doan thé nhan dan.
Phoi hop thuc hién cac nhiém vu cong tac, nghién cuu tiép thu va cac @é xuat cua
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Mat tran To qudc va cac doan thé nhan dan ddi voi cong tac cua UBND, tao diéu
kién dé cac doan thé hoat dong cé hiéu qua;

i) T6 chirc viéc tiép dan, xem xét giai quyét cac khiéu nai, to céo va kién
nghi caa nhan dan theo quy dinh cta phap luat.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciaa Phd Chi tich UBND.

a) Truc tiép chi dao cac linh vuc va dia ban céng tac do Chu tich phan
cdng chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai cac cong viéc theo
linh vuc duoc phan cong trén dia ban, Phé cha tich duoc st dung quyén han cua
Chu tich khi giai quyét cac van dé thugc linh vuc duoc giao;

b) Chiu trach nhiém c& nhan truéc Chu tich UBND x& va HDND x4 vé linh
vuc dugc giao, vé nhiing quyét dinh chi dao, diéu hanh cua minh, ciing Chu tich va
c4c uy vién khac cua UBND chiju trach nhiém tap thé vé toan bo hoat dong cua
UBND trugc Pang ty, HDND x& va UBND huyén. Bi vai nhiing van dé vuot quéa
pham vi tham quyén thi Pho chu tich phai b4o céo Chu tich quyét dinh:

¢) Khi giai quyét cong viéc néu cé van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyét cong viéc caa Uy vién caa UBND thi cha dong trao doi, phoi
hop vé&i Uy vién d6 théng nhat cach giai quyét, néu van con y kién khac nhau thi
bao cao Chu tich quyét dinh;

d) Kiém tra don doc Can bo, Cong chuc, cac thdn thuc hién cac chi truong
chinh sach va phéap luat thuoc linh vuc dugc giao.

d) Tham dy day du cac phién hop cua Uy ban nhin déan; thao luin va biéu
quyét nhitng van d¢ thudc nhi€ém vy, quyén han ctia Uy ban nhan dan.

) Ky quyét dinh, Chi thj cia Chu tich Uy ban nhan dan khi dwoc Chu tich
Uy ban nhan déan uy nhié¢m.

3. Nhiém vu ciia Chi huy Trwéng Ban chi huy Quén su.

- Tham muu, giap UBND xi t6 chire thuc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND xa trong linh vuc Quoc phong - Quan su trén dia ban theo quy dinh cua
phap luat;

- Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu v€ dan quan tu v¢, qudc phong toan
dan, nghia vu quan su va cac van ban co lién quan cia co quan c6 tham quyén;

- Tham muu dé xuét voi cap iy Déang, UBND xa vé chu truong, bién phap
lanh dao, chi dao va thuc hién nhiém vu quoc phong, quan sy, xay dung luc
lugng dan quan, lyc lugng dy bi dong vién,;

- Xay dung ké hoach xay dung luc luong, huan luyén dan quan, quan du
bi; ké hoach tuyén chon va goi cong dan nhap ngii; huy dong luc luong du bi
dong vién va cac ké hoach khac lién quan t6i nhiém vu quéc phong, quéan sy;
phdi hop véi cac doan thé trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan t6i cong
tac qudc phong, quén sy trén dja ban.
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- T6 chtic thuc hién ding ky, quan 1y cong dan trong d6 tudi lam nghia vu
quan sy, quan nhan dy bi va dan quan theo quy dinh ctua phap luat; thuc hién
cong tac dong vién, goi thanh nién nhap ngi;

- Chi dao dan quan phéi hop v0i cong an va lyc luong khac thuong xuyén
hoat dong bao v¢ an ninh trat tu, san sang chién dau, phuc vu chién dau va to
chirc khic phuc thién tai, so tan, ctru hg, clru nan;

- Phéi hop véi cac doan thé trén dia ban dé gido duc toan dan y thire qudc
phong, quan su va cac van ban phap luat lién quan tdi qudc phong, quan su;

- Thuc hién chinh sach hau phuong quan doi;

- Thuc hién nghiém ché 4o quan ly sir dung, bao quan vi khi trang bi, san
sang chién dau; quan 1y cong trinh quc phong theo phan cép;

- Xay dung nd1 bo luc lvgng quan sy xa, trong sach, vitng manbh;

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Chu tich UBND xa va co quan quan su
cap trén giao.

4. Nhiém vu cia Trudédng Cong an.

- Tham muu, gip UBND x4 t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén han cia
UBND xa trong linh vuc an ninh, trat tu, an toan xa hdi trén dia ban theo quy
dinh cta phap luat;

- Tryc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu theo quy dinh cua phép luat vé cong an
x4 va céc van ban c¢o li€n quan cua co quan c6 tham quyén;

- T6 chire luc luong Cong an xa, nam chéc tinh hinh an ninh trat ty trén dia
ban; tham muu dé xuat voi cap ty Pang, chinh quyén dia phuong va co quan
cong an cap trén vé chu truong, ké hoach, bién phap dé t6 chtrc thuc hién bao
dam an ninh trat tu trén dia ban;

- Phéi hop voi cac co quan, doan thé tuyén truyén, phd bién phéap luat lién
quan t&i an ninh trat tu, hudng dan va to chirc cho quan ching lam t6t cdng tac an
ninh, trat tu trén dia ban quan ly;

- T6 chirc phong ngtra, ddu tranh phong chéng toi pham, cc té nan xa hoi
va cac vi pham phap luat khac trén dia ban theo quy dinh cua phap luat va theo
huéng dan cua cong an cap trén;

- T6 chirc thyc hién nhiém vu phong chay, chira chay, gitr trat ty cong cong
va an toan giao thong, quan ly vii khi, chat no dé chay; quan ly ho khau, kiém tra
cac quy dinh vé an ninh trat ty trén dja ban theo tham quyén;

- XU Iy nguoi ¢6 hanh vi vi pham phap luét theo quy dinh; t6 chirc viéc
quan ly, giao duc doi tugng trén dia ban theo quy dinh cua phép luat;

- Chi dao viéc bao vé mdi trudng, bat ngudi pham t01 qua tang, t6 churc bt
nguoi co 1énh truy nd theo quy dinh cua phap luat; tiép nhan va dan giai ngudi bi
bat 1én cOng an cap trén; cip ctru ngudi bi nan;
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- Tuan tra, bdo v¢ muc ti€u quan trong vé chinh tri, kinh t€, an ninh, quoc
phong & dia ban theo hudng dan ctia Cong an cap trén;

- Phéi hop vé6i Ban chi huy quén sy xi dé bao vé cac cong trinh Qudc
phong trén dia ban xa;

- Cbng tac ton giao;

- Xay dung ndi bo luc lugng cong an xa, trong sach, vitng manh;

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Chu tich UBND xa va Cong an cép trén giao;

5. Nhiém vu cia Cong chirc Van phong HDND & UBND.

- Tham muu, giap UBND xa td Chl’IC, thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND xa trong cac linh vuc: Van phong, thong ké theo quy dinh cua phap luat;

- Xay dung va theo c}éi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuat cia UBND, Chu tich, Pho chu tich UBND Xx§;

- Tham muu gitp UBND xa chuan bi cac diéu kién phuc vu, td churc cac
hoi nghi, cudc hop, giao ban cia UBND, lanh dao UBND x3;

- Tham muu giap Chu tich UBND x4 to chure lich tiép dan, tiép khach cua
UBND x4, co ché “mot cira” va “mdt ctra lién thong” tai UBND xa; nhan don thu
khiéu nai, t6 cdo va chuyén dén Thuong truc HDND, UBND xi xem xét, giai
quyét theo tham quyén; tong hop, theo ddi va bao céo viéce thyc hién quy ché 1am
viéc cua UBND xa va thuc hién dan chu ¢ co sé theo quy dinh cta phap luét;

- Cha tri, phéi hop véi cong chirc khac xay dung va theo déi viée thuc hién
ké hoach phat trién kinh té - xa hoi; tong hop, théng ké, bao cao tinh hinh phat
trién kinh té - xa hoi trén dia ban, dong thoi chiu trach nhiém tong hop chung
thanh bao cao ctia UBND vé kinh té - xa hoi theo dinh ky hang niam, 6 thang, quy
va thang, bao cao cua UBND trinh tai cac ky hop HDND xa; du thao cac van ban
theo yéu cau cia UBND, Chu tich UBND x4;

- Theo doi1 va truc tiép don dbe Can bo, Cong chtre thuc hién lich cong tac,
Chuong trinh cong tac tuan, thang, quy, nam;

- Dy thao céc van ban quan 1y, didu hanh cia UBND x4 theo su phan cong
truc ti€p cua lanh dao. Du thao két luan cac cudc hop cua UBND xa;

- Ghi bién ban hop Uy ban nhan dan dinh ky hang thang;
- Tham muu UBND vé cong tac thi dua khen thuong, ky luat, tuyén dung;

- Phu trach dau mdi kiém soat thu tuc hanh chinh tai Bo phan Tiép nhén ho
so va Tra két qua;

- Lam tha quy ciia UBND xa;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND xa giao.

6. Nhiém vu ciia Cong chirc Van phong Pang dy - Noi vu.

- Thyc hién cong tac van thu va luu tri;
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- Quan ly cong van, so sach, giay to, quan ly viéc lap ho so luu trir;
- Theo doi bién dong sb lugng, chat lugng can b, cong churc xa;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND x3 giao.

7. Nhiém vu ciia Cong chire Tai chinh - Ké toan.

- Tham muu, giap UBND xa t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén han cua
Uy ban nhan dan xa trong linh vuc tai chinh, ké toan trén dia ban theo quy dinh
cua phéap luat;

- Xay dung du toan thu, chi ngan sach cap xa trinh cap c6 thim quyén phé
duyét; t6 chirc thuc hién cac bién phap khai thac ngudn thu va kiém tra hoat dong
tai chinh khéc trén dia ban xa;

- Kiém tra va to chic thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngén sach theo
huéng dan cta co quan tai chinh cép trén; quyét toan ngan sach xa va thuc hién
bao cao tai chinh, ngan sach theo ding quy dinh cua phép luat;

Chu tri, phdi hop véi cong chirc khac quan 1y tai san cong;
- Thuc hién quan ly céc du an dau tu xdy dung co ban, tai sdn cong, cac
hop dong thau khoan tai xa theo quy dinh;

- Kiém tra, quan ly h6é so TCKT, quyét toan cac du 4n dau tu xdy dung
thudc tham quyén quan ly cua UBND xa theo quy dinh cua phap luét;

- Tham muu UBND x3 trong khai thac nguén thu, thuc hién cac hoat dong
tai chinh ngan sach dung quy dinh cta phap luat;

- B&o cdo tai chinh, ngan sach dung quy dinh;

- Chﬁ tri soan thao cac van ban diéu hanh ctia UBND, Chu tich UBND,
Nghi quyét cia HDND xa lién quan linh vuc phu trach;

- T chirc thuc hién du toan thu, chi ngan sach. Tryuc tiép nhan, hach toan cac
ching tir thu-chi ngan sach xa; cong tac quyet toan thu - chi ngan sach xa hang nam;

- Thue hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngan sach x3, ké toan
cac quy cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké toan tién mat, tién
gui, ké todn thanh toan, ké toan vat tu, tai san,...) theo quy dinh cua phép luat;

- Thyc hién chi tién theo quy dinh vé quéan Iy quy tién mit va giao dich d6i
v Kho bac Nha nude veé xuat nhap quy;

- Quan ly tai san cong;
- Quan 1y va thuc hién ho so chinh sach vé tién luong, bdo hiém xa hoi;
- Quan ly linh vyc tin dung;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND x4 giao.

8. Nhiém vu ciia Cong chirc Vin héa - TT, Truéng Dai truyén thanh.
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- Tham muu, giup UBND xa to Chl:I'C thuc hién nhiém vu, quyéq han cua
UBND xa trong cac linh vye: Van hoa, thé duc the thao, thong tin, truyén thong,
y t€, gido duc theo quy dinh cta phép luat;

- T6 churc, theo do1 va bdo cdo vé cac hoat dong van hoa, thé duc, thé thao,
y té€ va gido duc trén dia ban; t6 chtrc thuc hién viéc xay dung doi song van hda &
cong dong dan cu va xay dung gia dinh van hoa trén dia ban xa;

- Chu tri, phdi hop voi coéng chic khac va truong, pho thon, xay dung,
chinh stra huong udc, quy ude lang va kiém tra viéc thuc hién hwong udc, quy
udc lang;

- Gillp UBND x4 trong viéc thong tin tuyén truyén giao duc vé dudng 16i, chinh
sach cua DPang va phap luat cia Nha nudc, tinh hinh kinh t€ - chinh tr1 & dia phuong;

- Gilp UBND x4 trong viéc t6 chirc cac hoat dong thé duc, thé thao, vin
hoa van ngh¢ qu?m ching, cac cau lac bo, 18 hoi truyén théng, bao vé cac di tich
lich st van hoa, diém vui choi giai tri va xay dung nép sdng van minh, gia dinh
vin hoa, ngan chin viéc truyén ba tu tudng phan dong, ddi truy dudi hinh thirc
van hod, nghé thuat va cac t€ nan xa hoi khac trén dia ban.

- Gilip UBND x4 to chic van dong dé xa hoi hoa cac nguon luc nham xay
dung, phat trién su nghiép van hoa, van nghé, thé duc thé thao, bao vé cac di tich
lich s, cac diém vui choi giai tri & dia phuong;

- Huéng dan, kiém tra d6i voi to chirc va cong dan chap hanh phap luat
trong hoat dong van hod thong tin, thé duc thé thao;

- Lap chuong trinh, ké hoach cong tac van hoa, vin nghé, thong tin tuyén
truyén, thé duc thé thao trinh UBND xa va t6 chuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach dugc phé duyét;

- Tryc tiép quan ly, trién khai, to chtc thuc hién nhiing cong viéc chuyén
mon thude cac linh vuc: thé dyc thé thao; cac hoat dong van hoa van ngh¢, thong
tin, tuyén truyén, co dong; gido duc, dao tao; y té; ton gido, dan tdc thiéu sd;

- Chu tri soan thao cdc van ban diéu hanh cia UBND, Chu tich UBND,
Nghi quyét cia HPDND xa lién quan Iinh vuc phu trach;

- Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND xa giao;

9. Nhiém vu ctia Cong chirc Van hoa Lao dong - Thuwong binh & X4 hgi.

- Lap chu’(mg trinh, ké hoach cong tac lao d,(f)ng, thuong binh va xa hoi
trinh UBND xa va t6 chtrc thuc hién chuong trinh, ké hoach dugc phé duyét;

- Théng ké dan sé, lap dong, tinh hinh viéc lam, nganh nghé trén dia ban; ndm

s0 lugng va tinh hinh cac déi tugng chinh sach lao dong - thuong binh va xa hoi;

- Huéng dan va nhan hd so cua nguoi xin hoc nghé, tim viéc lam, ’nguc‘ri
dugc huong chinh sach wu déi, chinh sach xa hoi trinh UBND xa giai quyét theo
tham quyén;
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- Phéi hop véi cac doan thé trong viéc cham soc, giup d& cac ddi tuong
chinh s&ch; cham soc gitip dé tré em theo quy dinh cta phap luat; quan ly nghia
trang lit si, cong trinh ghi cong liét si va ddi tuong bao trg xa hoi, viéc nuodi
dudng, cham soc céc doi tuong xa hdi & cong déng;

- Tham muu, dé xuat giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi ciia nhan dan
lién quan linh vuc phu trach;

- Chu tri soan thao cac van ban diéu hanh caa UBND, Chu tich UBND xi
lién quan linh vuc phu trach;

- Theo doi, thuc hié€n cong tac gidm ngheo;

- Thyc hi¢n chi tra trg cap cho nguoi huong chinh sach lao dong, thuong
binh va xa hoi; truc tiép Tiép nhan va Tra két qua giai quyét tai phong cai cach
tha tuc hanh chinh;

- Thuc hi¢n cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND xa giao.

10. Nhiém vu ciia Céng chirc Tw phap - H9 tich.

- Tham muu, giap UBND xa t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND xa trong linh vuc Tu phap - H9 tich trén dia ban theo quy dinh cua phap luat;

- Pho bién, gido duc phép ludt; quan 1y tu sach phap ludt, gitip UBND XA t0
chtic 14y ¥ kién nhan dan d6i véi du an lut, phap 1énh theo ké hoach ciia UBND
x3 va hudng dan ctia co quan chuyén mén cap trén; gilp UBND xa pho bién,
giao duc phap luat trong nhan dan;

- Kiém tra, ra soat cac van ban quy pham phap luat cua cap x4 bao céo co
quan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh; tham gia cong tac thi hanh an dan su
trén dia ban xa;

- Thyc hién nhiém vy cong tac tu phap, ho tich, chimg thyc, chimg nhén va
theo ddi vé qudc tich trén dia ban x&; phéi hop vai cong chic Vin hoa - Xa hoi
huéng dan xay dung, chinh stra huong udc, quy udce lang trén dia ban xa;

- Thyc hién trg giip phap 1y cho nguoi ngheo va d6i tuong chinh sach theo
quy dinh ctia phap luat; phoi hop hudng dan t6 chiic hoat dong cua cac t6 hoa giai;

- Nhén va tra két qua trong giao dich cong viéc gitta UBND véi co quan, to
chire va cong dan theo co ché "mot cira"; tiép nhan don thu khiéu nai, to cdo cua
t6 chtrc, cong dan dé chuyén dén lanh dao UBND x4 phén cong giai quyét;

- Quan 1y 1y lich tu phap, thong ké tu phap & x&;

- Tham gia cac budi hoa giai, tu van ap dung phap luat trong viéc xur Iy cac
tranh chap dan su, cac don kién nghi, khiéu nai, td cao ctia cong dan;

- Xy dung va t6 chuc thuc hién }(6 hoach cai cach hanh chinh hang nam
cua xa; truc tiép lam viéc tai BO phan Ti€p nhan va Tra két qua;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND x4 giao.
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11. Nhiém vu cua Cong chirc Dia chinh - Xay dung - Moi trudng.

- Tham muu, giap UBND, xa t6 chire thuc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND xa trong cac linh vuc: Pat dai, Tai nguyén, Moi truong trén dia ban theo
quy dinh cua phap luat;

- Thu thap thoéng tin, téng hop sb licu, 14p so sach cac tai liéu va xay dung
cac bao cao vé dat dai, dia gidgi hanh chinh, Tai nguyén, cdng tac quy hoach, trén
dia ban theo quy dinh cua phap luét;

- Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac thuc hién cac thu tuc hanh chinh
trong viéc tiép nhan hd so va tham tra dé xac nhan ngudn gdc, hién trang diang ky
va su dung dét dai, tinh trang tranh chép dét dai va bién dong vé dat dai trén dia
ban; xdy dung cac hd so, vin ban vé dat dai va viéc cap phép cai tao, xay dung
cac cong trinh va nha ¢ trén dia ban dé Chu tich UBND x4 quyét dinh hoidc bao
c40 UBND cép trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta phép luat;

- Lap s6 dia chinh d6i véi chi sir dung dat hop phap, 1ap s6 muc ké toan bo
dét cta xa;

- Giup UBND huéng dan thu tuc, tham tra dé xac nhan viéc to chirc, hd gia
dinh dang ky dat ban dau, thuc hién cic quyén cong dan lién quan t&i dat trén dia
ban xa theo quy dinh ctuia phap luat. Sau khi hoan tat cac thi tuc thi co trach nhiém
chinh 1y su bién dong dat dai trén s6 va ban d6 dia chinh da dugc phé duyét;

- Tham tra, 1ap vin ban dé UBND x4 trinh UBND cap trén quyét dinh vé
giao dat, thu hoi dat, cho thué dat, chuyén muc dich str dung dat, cép giéy
chtng nhan quyén s dung dat d6i véi ho gia dinh, ca nhan va to chic thuc
hién quyét dinh d¢;

- Thu thap tai liéu s6 liéu vé dat dai; tham muu vé cong tac Xay dung quy
hoach, ké hoach sir dung dat dai; kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach sir
dung dat dai d duoc co quan Nha nudc ¢ tham quyén phé duyét;

- Thuc hién ché d6 bao cao, thong ké, kiém ké dat dai theo thoi gian va
mau quy dinh;

- Bao quan ho so dia gidi hanh chinh, ban d6 dia giéi dia chinh, ban d6
chuyén nganh, s6 dia chinh, s6 muc k&, s cap gidy chimg nhan quyén su dung
d@}t tho cu, so theo §16i bién dong dat dai, so 1iéq thong ké, ki€ém ké, quy hoach -
ke hoach sur dung dat tai tryu s6 UBND x4&, cac moc dia gioi...;

- Tuyén truyén, gii thich, hoa giai tranh chap vé dat dai; tham muu UBND
xa giai quyéet don thu khicu nai, t0 cdo ctuia dan vé dat dai; thuong xuyén kiém tra
nham phat hién cac truong hop vi pham dat dai dé tham muu cho UBND xa xtr ly;

- Phéi hop voi co quan chuyén mén cap trén trong viéc do dac, 1ap ban do
dia chinh, ban do6 dia gidi hanh chinh, gidi phdng mat bang;

- Tham gia tuyén truyén, pho bién vé chinh sach phap luat dat dai; truc tiép
Tiép nhan va Tra két qua giai quyét tai phong cai cach thi tuc hanh chinh;
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- Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND xa giao.

12. Nhiém vu cua Cong chirc DPia chinh Nong nghiép - GTTL - NTM.

- Tham muu, giap UBND xa td chic thyc hién nhiém vu, q}lyén han cua
UBND xa trong céc linh vuc: Nong nghi€p, Nong thon moi, KE hoach, giao
thong, thuy lgi va moi trudong trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat;

- Thu thép thong tin, téng hop s liéu, 1ap s sach cac tai liéu vé: Nong
nghiép, Nong thon méi, K€ hoach, giao thong, thiy logi va moi truong, cong tac
quy hoach, trén dia ban theo quy dinh cua phap luét;

- Lap s6 dia chinh dbi véi cha st dung dat Nong nghiép, 1ap s6 muc ké
toan b dat cua xa;

- Tham tra, lap van ban dé UBND Xa trinh UBND cap trén quyét dinh vé
giao dat, thu hoi dat, cho thué dat, cap gidy ching nhan quyén str dung dat dbi
véi hd gia dinh, ca nhan va t6 chure thuc hién quyet dinh do;

- Thu thap tai liéu sb liéu vé dat dai; tham muu vé cong tac xay dung quy
hoach, ké hoach sir dung dat Nong nghiép, giao thong thuy 1¢i; kiém tra viéc thyuc
hién quy hoach, ké hoach s dung dat nong nghiép, giao thong thity loi di duoc
co quan Nha nudc c¢6 tham quyén phé duyét;

- Thuc hién ché d6 bao cdo, thong ké, kiém ké dat dai theo thoi gian va
mau quy dinh;

- Bao quan ho so dia gi6i hanh chinh, ban do dia giéi dia chinh, ban d6
chuyén nganh, s6 dia chinh, s muc ké, s6 theo ddi bién dong dat nong nghiép,
giao thong thuy loi, s6 lidu théng ké, kiém ke, quy hoach - ké hoach str dung dat
tai try s& UBND x4, cac mdc dja gioi...;

- Tuyén truyén, giai thich, hoa giai tranh chép vé dit dai; tham muu UBND
xa giai quyet don thu khiéu nai, t6 cdo cta dan vé dat Nong nghiép; thuong xuyén
kiém tra nham phat hién cac truong hop vi pham dé tham muu cho UBND x4 xur 1y;

- Phéi hop vo6i co quan chuyén moén cap trén trong viéc do dac, 1ap ban do
dia chinh, ban d6 dia gi61 hanh chinh, giai phong mat bang;

- Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh
va do Chu tich UBND x4 giao.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét céng viéc cia Nguoi hoat
dong khong chuyén trach x&, Trwéng thon

1. Nguoi hoat dong khdéng chuyén trach xa chiu trach nhiém truéc UBND
va Chu tich UBND xa vé nhiém vu chgyén mon dugc Chu tich phén cong, thuc
hién cac nhiém vu duoc quy dinh tai Bieu 5 Quy ché nay.

2. Truang thon chiu trach nhiém trude Cha tich UBND x& vé moi mit hoat
dong cua thdn, té chac thuc hién moi nhiém vu cong tac trén dia ban, thuong
xuyén béo céo tinh hinh cdng viéc véi Chu tich, Phé Chu tich, dé xuat giai quyét
kip thoi nhitng kién nghi cua céng dan.
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Piéu 6. Ché d9 khen thwéng, ky luat
1. Khen thwong:

Céc tap thé, ca nhan thudc thim quyén quan 1y cia UBND x4 di dang ky thi
dua hang ndm dat thanh tich xuét sic hodc co thanh tich dot xuit déu duoc khen
thudng va biéu duong. Thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng xa lap hd so
cta cac don vi giri dén dé dé nghi Hoi dong thi dua khen thudng x3 xét duyét,
Chu tich UBND xa ban hanh Quyét dinh. Ché d6 cac mirc khen thuong cua dia
phuong da dugc xay dung thanh quy dinh (Quy ché khen thuong) 6 thang, 01
nam t6 chirc kiém diém cac ca nhan va danh gia phan loai hoan thanh nhiém vu
dé lam can ctr danh gia va khen thudng theo ché d hién hanh.

2. Ky luat:

Moi t6 chirc, ca nhan thudc tham quyén cia UBND x4 quan 1y (bao gdm cac
thon, cac t chirc kinh té trén dia ban, Can bo, Coéng chuc xi) néu vi pham ky luat
hodc vi pham phap luat thi tuy theo tinh chat mtc d6 vi pham déu bi xir Iy ky
luat. Néu nghiém trong sé& bi xtr Iy theo quy dinh cta phép luét.

Hoi dong ky luat cua xa hop quyét dinh cac hinh thuc ky luat, Cha tich
UBND xa ky cac quyét dinh xtr 1y ky luét.

CHUONG 111
QUAN HE CONG TAC CUA UBND XA
Piéu 7. Quan hé véi UBND huyén va co quan chuyén mon cap trén

1. UBND xa va Chu tich UBND xa chiu su chi dao caa UBND huyén, chiu
trach nhiém va bao céo cong tac tru6c UBND huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gap nhitng vin d& vuot qua thim quyén hozc
chua duoc phap luat quy dinh. UBND x4 phai bao co kip thoi dé xin y kién chi dao
cua UBND huyén, thyc hién nghiém tdc ché do béo co tinh hinh véi UBND huyén
va co quan chuy@n mén cap huyén theo quy dinh hién hanh vé ché d6 béo céo.

2. UBND xa chiu sy chi dao, huong dan, kiém tra, don doc ve chuyén man,
nghiép vu cua co quan chuyén mon cap huyén trong thuc hién nhiém vu chuyén
mon trén dia ban xa, co trach nhiém phoi hop véi co quan chuyén mon cap huyén
trong dao tao, boi dudng nghiép vu cho Can bg, Cong chuc xa tung budc nang
cao chat luong d6i ngii can bg, cong chuc xa.

UBND x4 bé tri Can b, Cdng chuc du nang lyc dap ung yéu cau theo doi
cac linh vyc cong tac theo huong dan nghiép vu cua cap trén, giit mdi lién hé chat
ché voi co quan chuyén mon cap huyén, tuan thu sy chi dao théng nhat cua co
quan chuy&n mdn cap trén.

biéu 8. Quan hé véi Pang uy, HPND, MTTQ va cac doan thé nhan
dan cap xa

1. Quan hé véi Pang uy xa
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@) UBND xa chiu sy lanh dao cua bang uy xa trong viéc thuc hién Nghi
quyét cua Bang, Phap luat caa Nha nudc va cac van ban chi dao cua co quan Nha
nuac cap trén.

b) UBND x& chu dong dé xuét véi Bang ty phuong huéng nhiém vu cu
thé vé phat trién kinh té - xa hoi, giir viing an ninh trat tu an toan xa hoi, nang cao
doi séng nhan dan va nhiing van dé quan trong khac & dia phuong, c6 ké hoach
dao tao, bdi dudng dé gidi thiéu véi DBang uy nhiing can bo, dang vién co pham
chat ning lyc ¢am nhiém cac chirc vu cdng tac chinh quyén.

2. Quan hé véi HPDND xa

a) UBND x4 chiu su giam sat cia HDND, chiu trach nhiém t6 chuc thuc
hién Nghi quyét HDND, béo cdo trusc HDND x4, phdi hop véi thuong truc
HDND chuan bi noi dung cac ky hop caa HDND x4, xay dung cac dé an trinh
HDND x& xem xét, quyét dinh, cung cap théng tin vé hoat dong cia UBND X4,
tao diéu kién thuan lgi cho hoat dong cua cac Pai biéu HDND xa.

b) Céc Uy vién UBND xa c6 trach nhiém tra loi chat van cua dai biéu
HDND, khi duoc yéu cau, phai bao cao giai trinh v€ nhitng van dé€ co lién quan
den cong viéc do minh phu tréach.

c) Chu tich UBND xa thuong xuyén trao doi lam viéc véi thuong truc
HDND xa dé nam tinh hinh, thu thap y kién cua cu tri, cung thuong truc HDND
Xa giai quyét nhirng kieén nghi, nguyén vong chinh dang caa nhan dan.

3. Quan hé véi Mit tran Toé quoc Viét Nam va cac doan thé, nhan dan xa

UBND x4 phéi hop chit ch& véi MTTQ va céc doan thé, nhan dan trong
thuc hién cac nhiém vu cong tac, cham lo doi song va bao vé lgi ich cua nhan
dan, tao diéu kién cho céc to chic nay hoat dong cd hiéu qua, dinh ky 6 thang
mét 1an hoac khi thay can thiét théng bao vé tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi
dia phuong va cac hoat dong cua UBND cho céc to chac nay biét dé phdi hop,
van dong, to chic cac tang 16p nhan dan chap hanh dang duong 16i chinh sach,
phap luat va thuc hién tét nghia vu cong dan ddi véi Nha nuéc.

Piéu 9. Quan hé giira UBND xa véi Truéng thon

1. Chu tich UBND x& phan cong cac Uy vién UBND, Cong chitc UBND
phu trach, chi dao nam tinh hinh cac thon, hang thang cac Uy vién UBND, Céng
chirc UBND lam viéc véi Truong thon thuoc dia ban dugc phan cong phu trach
hoac tryc tiép 1am viéc véi thon dé nghe phan anh tinh hinh, kién nghi va giai
quyét cac khiéu nai caa nhan dan theo quy dinh cua phép luat.

2. Truong thon phai thuong xuyén lién hé véi HPND, UBND x& dé to
chuc quan triét cac chu truong chinh sach cta Bang va Nha nudc, cac van ban
chi dao diéu hanh cua co quan Nha nudc cip trén va cia HPND, UBND x4 dé
trién khai thuc hién, phat huy quyén l1am chu cua nhan dan, thuc hién tét Phap
[énh dan chu ¢ co so.
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Trusng thon kip thoi bao cao UBND va Chu tich UBND xa tinh hinh moi
mat cua thén, d¢ xuat bién phap giai quyet khi can thiét gop phan giir gin an ninh
trat tu trén dia ban.

CHUONG IV
CHE PQ HQI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 10. Ché d¢ hdi hop, 1am viéc cia UBND x&
1. Phién hop cua UBND x&

UBND x& mdi thang hop giao ban mét 1an (trir dot xuat) vao ngay 01 dén
03 hang thang dé danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu trong thang va trién khai
nhiém vy cua thang tiép theo.

2. Giao ban Chu tich va Phé Chu tich UBND xa

Hang tuan, Chu tich va Phd chu tich hop giao ban vao cudi budi chiéu cua
ngay cudi tuan dé kiém diém tinh hinh thng nhit chi dao cac cong tac xir ly cac
van dé& maéi nay sinh, nhitng van dé can bao cao xin y kién caa UBND, HDND x4,
UBND huyén, chuan bi noi dung céc phién hop UBND, céc hoi nghi cudc hop
khac do UBND x& chu tri trién khai, thuong truc HPND, Chu tich MTTQ va
nguoi ding dau cac doan thé nhan dan cap xa va Céan bo, Cong chic xa dugc moi
tham du khi ban vé cac van dé co lién quan.

3. Khi can thiét Chu tich hogc Phé Chu tich UBND xa trigu tap cac
Trusng, Pho thdn, mot s6 Can by, Cong chic hop dé chi dao giai quyet cac van
de theo yéu cau nhiém vu.

4. Sau thang mot 1an hoac khi can thiét UBND x4 hop lién tich véi Thuong
truc Pang uy, Thuong truc HBND, Chu tich MTTQ va ngudi ding dau cac doan
thé nhan dan, can bo khdng chuyén trach va Cong chic x&, Truong, Pho thon dé
théng béo tinh hinh kinh té - xa héi, kiém diém su chi dao, diéu hanh caa UBND
va trién khai nhiém vu cng tac sap toi.

5. Céac hoi nghi chuyén dé so, tong két cong tac 6 thang, ca nam cua
UBND x& vé cac nhiém vu céng tac cu thé dugc to chuc theo hudng dan cua co
quan Nha nuac cap trén.

6. Lam viéc vai UBND huyén va co quan chuy@n méon cap huyén tai xa.

a) Theo chuong trinh da dugc UBND huyén thdng bao, Chu tich UBND xa
chi dao Phé chu tich, Uy vién UBND, céc Can bg, Cong chuc co lién quan clng
vin phong UBND x4 chuan bi cac noi dung, tai liéu 1am viéc véi UBND huyén
va co quan chuy@n mén cap huyén.

b) Can cir ndi dung cdng tac cu thé, Cha tich UBND x& c6 thé uy quyén
cho Phé chu tich phu trach Iinh vic chiu trach nhiém chuan bi noi dung va truc
tiép 1am viéc véi cac co quan chuy@n mén cap huyén, bao cdo két qua va xin y
kién Chu tich vé nhirng cong viéc can thiét trién khai.

7. Cac can bg, cong chuc xa phai tham du day du va daung thanh phan quy
dinh cac cudc hop, tap huin do cp trén triéu tap, sau khi du hop, tap huin xong
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phai bao cdo két qua cudc hop va ké hoach cong viéc can trién khai vai Chu tich
hoac Pho chu tich phu trach.

8. Viéc to chirc céc cudc hop va tiép khach cua UBND xa phai quan triét
tinh than thiet thuc, tiet kiém, chong 18ng phi.

Piéu 11. Giai quyét cac cong viéc cia UBND xa

1. Chu tich UBND xa chju trach nhi¢ém chi dao, ) chuc viéc giai quyet
cong viéc cua cong dan va té chic theo co che "Mot cua” tur tlep nhan yeu cau,
hd so dén tra két qua théng qua mot dau mdi 12 "Bo phan tiép nhan va tra két
qua" tai UBND, ban hanh quy trinh vé tiép nhan hd so, xir ly, trinh ky két qua
cho céng dan theo quy dinh hién hanh.

2. Cong khai, niém yéu tai tru s¢ UBND x4 cac vin ban quy pham phap
luat cua Nha nudc, caa HDND, UBND xa&, cac thua tuc hanh chinh, phi, 1€ phi,
thoi gian giai quyét cong viéc cua .cong dan, té chirc bao dam giai quyét cong
viéc nhanh chong thuan tién cho to chac va céng dan, xu Iy Kip thoi moi biéu
hién gay phién ha nhiing nhiéu nhan dan caa Can bo, Cong chirc cap XA.

3. UBND x4 c6 trach nhiém phéi hop cac bo phan cé lién quan caa UBND
hoac véi UBND huyén dé giai quyét cong viéc cua cong dan va to chirc, khong
dé nguoi ¢6 nhu cau lién hé cong viéc phai di lai nhiéu lan.

4. B6 tri du Céan bo, Cong chuc ¢6 nang luc va pham chat tot, c6 kha nang
giao tiép vai céng dan va to chic lam viéc ¢ bo phan Tiép nhan va Tra két qua
trong kha nang cho phép, can bé tri phong lam viéc thich hop, tién nghi, da diéu
kién phuc vu nhén dan.

Piéu 12. Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao cia cong dan

1. Hang tuan, Chu tich UBND x4 bé tri tiép dan vao ngay tht tu va ngay thir
sau, Pho Chu tich tiép cong dan vao tat ca cac budi chiéu trong tuan. Lich tiép dan
phai duoc cong bb cdng khai dé nhan dan biét, Chu tich, Pho chu tich va cac Uy
vién khac cua UBND phai ludn c6 y thic lang nghe y klen phan anh, giai quyét kip
thoi hodc hudng dan cong dan thuc hién nhiém vy, quyén han caa minh.

UBND x& phdi hop vai cac doan thé co lién quan, chi dao can bo, céng
chuc to chuc viéc tiép dan giai quyét khiéu nai, t6 cao va kién nghi caa cong dan
theo tham quyén, khong dun day trach nhiém Ién cap trén, nhitng tha tuc hanh
chinh lién quan dén quyén va loi ich hop phéap caa cng dan phai duoc giai quyét
nhanh chéng theo quy dinh cia phéap luat. Doi vai nhitng vu viéc vuot qué tham
quyen phai huéng dan chu dao, ti mi dé cong dan dén dang co quan cd tham
quyén tiép nhan giai quyét.

Trugng thdn co trach nhiém nam viing tinh hinh an ninh trat ty, nhitng thac
mac mau thuin trong nodi bo nhan dan, chu dong giai quyét hodc dé& xuat voi
UBND x4 kip thoi giai quyét khéng dé ton dong kéo dai.

2. Can bg, cdng chac phu trach ting linh vuc cdng tac caa UBND xa chiu
trach nhiém gidp Chu tich UBND x4 tiép cong dan, tiép nhan phan loai, chuyén
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kip thoi dén bo phan, co quan c6 trach nhiém giai quyét cac don thu khiéu nai, t6
cao cua cong dan.

Piéu 13. Phéi hep gitta UBND véi Thanh tra nhan dan
UBND xa c6 trach nhiém:

1. Thong bao kip thoi cho ban thanh tra nhan dan nhiing nhirng chinh sach
phap luat lién quan deén to ch(xc, hoat dong, nhiém vu cua HDND, UBND xa cac
muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - xa hoi hang nam cua dia phuong.

2. Y&u cau to chirc, ca nhan c6 lién quan cung cap day du va kip thoi cac
thong tin, tai liéu can thiét cho ban thanh tra nhan dan.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cac kién nghi cua ban thanh tra nhan dan,
xt ly nghiém minh nguoi ¢6 hanh vi can tré hoat dong cua ban thanh tra nhan
dan hoac nguoi ¢6 hanh vi tra thu, tru dap thanh vién ban thanh tra nhan dan.

4. Thong béo cho ban thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai, t0
cao, viéc thuc hién phép 1énh dan cha & co so, ho tro kinh phi, phuong tién dé
ban thanh tra nhan dan hoat dong c6 hiéu qua theo quy dinh caa phap luat.

Picu 14. Ché dd thong tin, tuyén truyén va béo cao

1. UBND x4 chiu trach nhiém to chac cong tac thong tin tuyén truyén, pho
bién chu truong dudng 16i, chinh séach phap luat cua Pang, va Nha nudc cac van ban
caa HDND, UBND x4 cho nhan dan bang nhiing hinh thtc thich hop, khai thac c6
hiéu qua hé théng truyén thanh, nha van hod, ti sach phap luat, diém buu dién van
hoé x& dé tuyén truyén pho bién, giai thich duong 16i, chinh sach, phép luat.

Khi ¢ van dé dot xuat, phuc tap nay sinh UBND xa phai béo céo tinh hinh
kip thoi vai UBND huyén bang phuong tién thong tin nhanh nhat.

2. binh ky vao ngay 25 hang thang Phd chu tich UBND, cén b, céng chirc
X4, can bo chuy&n mon, trudng thén co trach nhiém tong hop tinh hinh vé linh vuc
va dia ban minh phu trach, bao c4o Chu tich UBND x& dé bao cdo UBND huyén
va co quan chuyén mon theo quy dinh. (Qua Van phong UBND xa).

3. Van phong HDND-UBND, giGip UBND, Cha tich UBND xa don déc,
tong hop béo céo kiém diém chi dao diéu hanh cua UBND theo dinh ky hang
thang, 6 thang va ca nam, béo céo tong két nhiém ky theo quy dinh, bao céo duoc
gui HDND va UBND huyén, cac Uy vién UBND, Thuong truc Pang uy, Thuong
truc HDND, MTTQ va cac doan thé nhan dan.

CHUONG V
QUAN LY NHA NUGC VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 15. Quan ly vian ban
1. T4t ca cac loai van ban dén, van ban di déu phal qua Van phong UBND
xd, Van phong UBND xa chiu trach nhi¢m dang ky cac van ban dén vao sb cong

van va chyyen c}en cac dia chi, nguoi o trach nhiém gidi quyét cac van ban dong
dau hoa toc, khan, phai chuyén ngay khi nhan duoc.
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2. Boi voi nhitng van ban phat hanh cua UBND va Chu tich UBND x4,
Van phong UBND xa phai ghi day dua ky hiéu, s6 van ban, ngay, thang, nam dong
dau va giri theo dang dia chi, dong thoi luu gitr hd so va ban géc.

3. Céc van dé vé cha truong, chinh sach da duoc quyét dinh trong phién
hop cua UBND x& déu phai duoc cu thé hoa bang cac Quyét dinh, Chi thi cua
UBND, Van phong UBND x& hoac can b, cong chuc theo déi linh vuc c6 trach
nhiém du thao, trinh Chu tich, Pho chu tich UBND x4 ky ban hanh cham nhit 5
ngay ké tir ngay phién hop két thic.

Piéu 16. Soan thao va théng qua vin ban ciaa UBND

Trinh ty, tha tuc soan thao, ban hanh Quyét dinh, Chi thi cia UBND x&
thuc hién theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, ngay 05 thang 3 nim 2020 cua
Chinh phu ddi v6i van ban hanh chinh; Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP, ngay 14
thang 5 nam 2016 cua Chinh phu ddi v6i van ban quy pham phap luat, thi van
phong UBND xa ky tat vao sau chit "Luu VT"; va c4c can bo soan thao ky tit vao
vi tri cubi cta ndi dung van ban (sau déu ./.) dé cdc nganh tham muu vin ban,
trinh Chu tich, Pho chu tich ky trong thoi gian khong qlia 02 ngay, ké tir ngay
nhén vin ban dugc giri dén.

1. Chu tich UBND x& phan cong va chi dao viéc soan thao van ban, can bg,
cong chuec theo dc“)i‘ linh vuc nao th[ chu tri soan thao van ban thu@c,linh vuc do,
chiu trach nhiém veé noi dung va thé thuc van ban }heo quy dinh, phoi hop vai to
chuc, ca nhan co lién quan den néi dung dy thao dé hoan chinh van ban trinh Chu
tich UBND hoac Phd chu tich phu trach xem xét, quyét dinh.

2. Boi véi cac Quyét dinh, Chi thi cia UBND, can cir vao tinh chat va ngi
dung cua dy thao, Chu tich UBND xa to chuc viéc lay y kien cua cac co quan
chuc nang, cac to chirc, doan thé cé lién quan va caa nhan dan tai cac thén dé
chinh ly du thao.

, To chuc, ca hhan dugc phan cong soan thao phai gui to trinh, dy thdo
quyet dinh, chi thi, ban tong hop y kien gop y va cac tai liéu c6 lién quan den cac
Uy vién UBND cham nhat la 3 ngay trudc ngay hop UBND xa.

3. Chu tich UBND thay mat UBND ky ban hanh Quyet dinh, Chi thi sau
khi dugc UBND quyét dinh thong qua.

4. Trong truong hop dot xuat, khan cap, Chii tich UBND chi dao viéc soan
thao, ky ban hanh Quyeét dinh, Chi thi theo quy dinh tai Biéu 48 Luat ban hanh
van ban quy pham phap luat caa HBDND va UBND.

Piéu 17. Tham quyén ky vin ban

1. Chu tich UBND xa ky cac van ban trinh UBND huyén va HDND xa cac
Quyet dinh cua UBND x&, cac van ban thugc tham guyen ca nhan quy dinh tai
Luat T6 chire chinh quyén dia phuong nam 2015.

Khi Chu tich di vang Chu tich ty quyen cho Phé Chu tich ky thay, Phé chu
tich co trach nhiém bao cao Chu tich biét ve ndi dung van ban da ky.
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2. Pho cha tich ky thay Chu tich van ban xt ly nhiing van dé cu thé, chi
dao chuyén mon nghiép vu thuoc linh vuc dugc Chu tich phan cong.

Piéu 18. Kiém tra tinh hinh thuc hién vin ban.

Chu tich UBND x4 truc tiép chi dao, d6n dbc kiém tra tinh hinh thuc hién
cac van ban phap luat cua cac co quan Nha nudsc cép trén, van ban caia HDND va
UBND x4, kip thoi phat hién nhitng van dé vusng mac, bat hop ly trong qua trinh
trién khai thuc hién cac van ban do, bao céo cap c6 tham quyén bé sung, sira doi.

Pho cha tich, Uy vién UBND, Can bo va Cong chic x4, Truong, pho thon
theo nhi¢ém vu dugc phan cong phai thuong xuyén sau sat tung thon, hé gia dinh
kiém tra viéc thuc hién cac chua troeong chinh sach caa Pang va Nha nudc caa moi
cong dan trén dia ban xa.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Cac Uy vién cua UBND x4, Vin phong HDND-UBND x4, cén
bd, cong churc, can bd chuyén mon, Trudng cac thon, cac to chirc va ca nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién c6 vuong mac phai kip thoi bao cao UBND xa
xem x¢ét quyét dinh.

~ Van phong UBND c6 trach nhiém don déc, kié{n tra, viéc thuc hi¢n quy
che; tiép thu ¥ kién phan anh, dé xuat cia cac nganh, t6 chuc, ca nhan dinh ky 6
thang, hang nam bao cao UBND xa dung quy dinh ctia phap luat va phu hop voi
tinh hinh thyc cta dia phuong./.



