UY BAN NHAN DAN CONG HOA XAHOI CHU NGHIA VIET NAM

XA MINH PUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S&: (2 /2025/QD-UBND Minh Piic, ngay M. thang .X. nem 2025
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché 1am viée ciia Uy ban Nhén dan
x4 Minh Dire khoa XII nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA

Céin cit Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong sé 65/2025/QH15 ngdy
19/02/2025 duge sira doi, b sung boi Ludt sé 72/2025/QH15;
Cdn cir Ludit Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt sé 64/2025/0H15
ngay 19 thang 02 nim 2025 duoc siva doi, bé sung boi Ludt s6 87/2025/0H15;
Cén cik Nghi dinh 78/2025/ND-CP quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién
phdp dé t6 chire, huwéng dén thi hanh Ludt Ban hanh vin bdn quy pham phdp
ludt sika d6i, bé sung boi Nghi dinh sé 187/2025/ND-CP;

Theo dé nghi cia Vin phong Hgi dong nhén dan va Uy ban|Nhan dan
xd Minh Duc tai To trinh s6 33/TTv-VP ngay Jd thdng § ndm 2025,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua ij
ban nhén dan xd Minh Pic khéa XII, nhiém ky 2021 - 2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chu tich, cdc Phé Cha tich, cac tiy vién Uy ban Nhén dan xa
Minh Bwre, Thi truéng céc co quan, don vi thude Uy ban nhan dan x& Minh
Diic; céc t6 chiic, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 2;

- 8¢ Noi vu (b/c);

-TT. U, TT HBND x4 ;
- CT, PCT. UBND x4;

- Cac CQ, ban, nganh;

- Céc 4p trén dia ban;
-LDBVP, CV (Huong),

- Luu: VT.







CONG HOA XAHQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

: QUY CHE LAM VIEC

1 Uy ban nhin din xi Minh Dire nhiem ky 2021-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé (1../2025/0D-UBND

ngay A1 thang ¥ nam 2025 ciia Uy ban Nhan dén xd Minh Diic)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Doi twgng va pham vi diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i
lam viéc, quan hé cong tdc va trinh tu giai quyét céng viée ciia Uy ban
nhan din xa Minh Dtrc (sau day goi chung la UBND x3).

2. Chu tich UBND x4 (sau day goi chung la Chu tich), Ph6é Chu tich
UBND X§7(sau day goi chung la Phé Chu tich), ny vién UBND xa (] au day goi
chung 1a Uy vién), cic co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac va don
vi sy nghiép cong 1ap thuéc UBND x4 (sau ddy goi chung la co quan, don vi),
can bg, cong chirc Iam viéce tai UBND x4&; nguoi hoat dong khong chuyén trach
& x4, & thon, t6 dan phd va céc tb chite, ¢4 nhan ¢6 quan hé 1am viéc véi UBND
x4 chiu su didu chinh cla Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc caa UBND xa

1. UBND x4 lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chi, bao dam phat
huy vai tro lanh dao cta tip thé Uy ban nhan dan; dong thoi dé cao trach nhiém
c4 nhan ciia Chi tich, Phé Chi tich va Uy vién. j

2. UBND x3 thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia phéap luit,
su chi dao, diéu hanh cta co quan nha nudc cép trén; bao dam su 1anh dao cua
Dang 0y x4, su giam sat ctia Hoi dé‘mg nhén dan xa trong viéc thug hién chic
nang, nhiém vu, quyén han dugc giao; phéi hop chat ché véi Uy ban Mt tran
T6 qubc Viét Nam va céc td chiic chinh tri - x4 hdi cing cip trong qué trinh
trién khai thuc hién nhiém vu.

¢o quan, don vi, mot ngudi phu trach va chiu trdch nhiém chinh. Cép rén khong
lam thay cong viéc ctia cap dudi, tap thé khong 1am thay céng viéce clia c4 nhén;

3. Trong phan cdng giai quyét cong viée, mbi viée chi duge g;Eo cho mot
n vi duogc

ca nhan khong lam thay cong viéc ctia tap thé. Thii trudng co quan,

------



giao cong viéc phai chiu trach nhiém ve tién do va két qua thuc hién cong viée
dugc phéan cong.

4. Hoat ddng cia UBND x phai dap Gng su hat long cua ngudi dan, tudn
thu trinh tu, tha tuc, dung thAm quyén duge giao, theo ding quy dinh cta phap
luat va Quy ché 1am viée ciia UBND x4.

5. Pé cao su phéi hop cong tac, trao débi théng tin trong giai quyét cong
viéc, bao dam dan chii, cong khai, minh bach trong moi hoat dong theo dung
pham vi, chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

6. Can bd, cong chirc x4, nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ x4, ¢ thon,
t6 dan phd phai sau sat dia ban, lang nghe moi y kién dong gop ctia Nhan dan, c6
y thure hoc tap dé nang cao trinh d6, timg budce dua hoat dong ciia UBND xa ngay
cang chuyén nghiép, hién dai, vi muc tiéu xay dung chinh quyén co sO viing manh,
néng cao doi sbng Nhan dén trén dia ban.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE
CONG TAC CUA UBND XA

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach giai quyét cong viée ciia
UBND x4

1. UBND x4 thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Ludt Té
chirc Chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025 va cac quy dinh cia phap luét c6
lién quan; thao lun tap thé va quyét dinh theo da sb cac van dé duoc quy dinh
tai khoan 2 Piéu 40 Luat Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025 va
cac vén dé khac ma phap luat quy dinh thudc thAm quyén ctia Uy ban nhén dan.

2. Céch thuc giai quyét cong viéc cia UBND x4

a) Thao luan tap thé va quyét dinh theo da s dbi vdi cac van dé quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay tai phién hop UBND x4.

b) Déi v6i mot sb van d& do yéu chu cp bach hodc khong nhét thiét phai
td chirc thao ludn tap thé, theo chi dao ciua Chu tich, Vin phong Hoi d(:f)ng nhan
dan va UBND x4 (sau day goi chung la Van phong) g toan bd hd so va phiéu
14y ¥ kién dén ting Uy vién dé xin y kién. Hd so gui lay ¥ kién Uy vién thuc
hién theo quy dinh tai Pidu 13 Quy ché nay.

¢) Céc quyét dinh tap thé cia UBND x4 dugc thong qua khi c6 qué nira
s6 Uy vién dong y. Trudng hop xin ¥ kién céc thanh vién UBND x4 bang hinh
thire lay phiéu y kién thi thyc hién nhu sau:



- Néu van d& duoc qud nta thanh vién UBND x3 dong y, Véan phong
trinh Chu tich UBND xa quyét dinh va bdo cdo UBND x4 tai phién hop gan

nhét.

- Néu van d khéng duogc qua nira sb thanh vién UBND x&
Vin phong bao cdo Chu tich quyét dinh viée dua ra thao luén tai
UBND x3;

dong v thi
phién hop

d) Khi biéu quyét tai phién hop hosc khi ding phiéu lay y kién, néu sb
phiéu ddng y hoic khong ddng ¥ bang nhau thi quyét dinh theo ¥ kién Chu tich

da biéu quyét.

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ca Chi tich

1. Chu tich 1 nguoi dimg dau UBND x4, lanh dao va diéu hanh moi cong
viéc ciia UBND x4, chiu trach nhiém thuc hién nhiém vy, quyén han cta Chu
tich theo quy dinh tai Luét T6 chirc Chinh quyén dia phuong sé ngay| 16/6/2025
va nhiém vu, quyén han khac ma phap lvuat quy dinh thudc thdm quyén cia Chu

tich quyét dinh.

2. Chiju trach nhiém c4 nhan vé viéc thuc hién nhiém wvu,
dugc giao; cling cac Thanh vién Uy ban nhan dan chju trach nhié
vé hoat dong cua UBND x4 trude Hoi dong nhan dan xd, Uy ban
Chu tich Uy ban nhan déan cép tinh, trudc phap ludt va trude Nh
phuong.

3. Truc tiép chi dao giai quyét nhitng van dé& quan trong, cip bs
van dé c6 tinh chét lién nganh lién quan dén nhiéu linh vuc, co qu
trén dia ban. Trudng hop can thiét, Chu tich ¢6 thé thanh 14p td chi
tham muru, gitip Chu tich giai quyét cong viéc:

a) Nhiing van d& quan trong c6 tinh lién nganh da duoc Thu
quan, don vi phdi hop xir Iy nhung con ¢6 ¥ kién khéc nhau.

b) Nhimg vin dé do Cha tich Uy ban Mit trin T6 qudc Viét N
dimg dau céc td chire chinh tri - x& hdi x4 hodc co quan, don vi dé n
vugt qua tham quyén giai quyét ctia Thi truéng co quan, don vi hodc
lién quan dén nhiéu nganh, linh vyuc di giao Th trudng mét co quan,
tri xir Iy nhung khong giai quyét duoc vi con ¢6 ¥ kién khac nhau.

quyén han
m tap thé
nhan dan,
an dan dia

aich, nhiing
an, don vi
> tu van dé

trudng co

lam, nguot
ighi nhung
cac van dé
don vi chu

¢) Nhitng van d& thudc thdm quyén ctia Tha trudng co quTn, don vi
nhung do tdm quan trong ctia céng viée, Chi tich thdy cin phai trure tiép chi

dao giai quyét.

d) Nhitng van dé dot xuat hodic méi phat sinh, cac sur c6 nghiém trong



nhu thién tai, dich bénh, hoa hoan,... vugt qua kha nang giai quyét cua thu
trudng co quan, don vi.

4, Quyét dinh diéu chinh phéan cong cong viéc gilra cac Pho Chu tich,
Uy vién khi can thiét,

5. Uy quyén cho mot Pho Chi tich chi dao cong viéc cia UBND xa
khi Chu tich di véng hodc vi ly do khac khong co6 mét tai co quan.

6. Thay mat UBND x4 ky céc quyét dinh va cac viin ban hanh chinh khac
thudc thidm quyén cia UBND x&; ban hanh quyét dinh, van ban hanh chinh va
huéng dan, kiém tra viéc thi hanh céc quyét dinh, van ban do trén dia ban.

7. Hang nam, it nhat 01 14n hodc khi cé it nhat 10% téng sb ci tri cla
x4 yéu cau hodc trong truong hop cin thiét, td chire hoi nghi dbi thoai dé léng
nghe, giai quyét y kién, kién nghi ctia Nhan dan, ciia can bd, cong chirc, vién
chuc, nguoi lao dong va doanh nghiép tai dia phuong.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viée cia Phé Chi
tich

1. Thyc hién cac nhiém vu theo su phén cong cuia Chu tich va chiu trach
nhiém ca nhan vé viéc thuc hién cac nhiém vu duogc phan céng trudc Uy ban
nhén din va Cha tich; cung céc thanh vién khac cia UBND x4 chiu trach nhiém
tap thé vé hoat dong ctia UBND x4 trudc Hoi dong nhan dan x4 va Uy ban nhén
dan, Chu tich ny ban nhéan cép tinh, trudc phap ludt va trude Nhan dan dia
phuong.

2. Cac Pho Chu tich dugc Chu tich phan cong thay mat Chu tich giai
quyet cong viéc theo cac nguyén tac sau:

a) Mdi Pho Chi tich duge Chu tich phan c¢dng chi dao mot hodc mot sb
linh vuc cong tac; chi dao hoat dong ciia mot hodac mét s6 co quan, don vi.

b) Trong pham vi linh vuc céng viéc duge giao, Pho Chu tich dugce st dung
quyén han cua Chu tich, thay mat Chu tich khi giai quyét cac cong viéc va chiu
trach nhiém ca nhén trude Cha tich vé nhiing quyét dinh cia minh.

¢) Phé Chi tich ¢é trach nhiém giai quyét céng viée duoc phan cong va
cho y kién vé cac van de lién quan dén co quan, don vi, nganh, linh vuc duogc
giao phu trach trude khi dua ra xin y kién Chu tich hodc tdp the UBND xa.
Truong hgp van dé c6 lién quan dén nganh, linh vue cua Phé Chu tich khac thi
truc tiep phoi hop vai Phd Chu tich do dé giai quyét.

3. D61 vai van dé can c6 y kién ciia Chit tich hoic gitta cac Pho Chi tich
con cO ¥ kién khac nhau thi Phd Cha tich chu tri xir Iy cong viée do bao cao
Chu tich de xem xét, quyet dinh.



4. Trong pham vi linh vuc duge phan cong, Pho Chu tich c6|cac nhiém
vu va quyén han sau:

a) Chi dao co quan chuyén mén xdy dung cac van ban quy pham phap
luat trinh Hdi déng nhéan ddn x3; quyét dinh va cdc van ban hanh chinh khac dé
thuc hién céc chinh sach, bién phap, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé &n,
du 4n; bao cdo so két, tong két phat trién nganh, linh vyc tai dia phuong (sau
day goi tat 1a vin ban, dé 4n) trinh UBND x4 va Chu tich.

b) Chi dao, huéng dan, kiém tra, dén dbc cac co quan, don vi trong viéc
to chire thuc hién cic quyét dinh, van ban hanh chinh khac cia Uy ban nhéan

déan va ctia Chu tich, céc chu truong, chinh sach, phap luét thudce linh vue minh
phu trach; phat hién va dé xuat nhiing van dé can sira doi, bo sung. Trudng hop

phét hién co quan, don vi ban hanh van ban hodc thuc hién nhiém yu trai quy
dinh cua phap luat thi thay mat Chu tich quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh
van ban hodc nhiém vu trai quy dinh, d&‘)ng thoi kip thoi d& xudt véi Chu tich
bién phép x1t ly theo quy dinh cta phap luat.

¢) Giai quyét cic van d& cu thé phat sinh hang ngay thudc t am quyen
dd dugc Chu tich phén cong; xin y kién Chu tich dé& xt 1y nhitng van dé
thudc vé co ché, chinh sich chua dugc UBND x4 hodc nhiing vin dé quan
trong khéc.

d) Guap Chu tich theo ddi tinh hinh hoat dong, td chirc bd may, nhan su
clia co quan, don vi, chi dao giai quyét cac van d& noi bd trong cit co quan,
don vi thudc linh vyc duoc phén cong phu trach; chi dao trao dbi hong nhét
v6i co quan chuyén mén vé céc noi dung lién quan hoiic ¢6 tic dong dén linh
vuc, nganh, co quan, don vi dugc giao phu trach trude khi trinh Uy ban nhéan
dan va Chu tich xem xét, quyét dinh.

d) Ky quyét dinh, van ban hanh chinh khéac cia Chi tich khi|duwoc Chi
tich uy quyén.

5. Pho Chu tich ngoai thuc hién nhitng nhiém vu néu trén, t
dugce Chu tich Gy quyén trong thoi gian Cha tich vang mat hodc 1
khong c¢6 mat tai co quan duge thuc hién cac nhiém vu, quyén han g

uong hop
y do khac
au day:

a) Lanh dao va str dung bd méay Vin phong dé thuong xuyén duy tri cac

hoat dong chung cia UBND xa.

b) Giai quyét céc cong viée cta Chii tich va cong viée ctia Phé Chu tich

khac khi Chu tich, Phé Chu tich d6 di cong tac hodc ving mat tai co
do khac.
6. Hang tuan, cac Phé Chu tich cé trach nhiém téng hop

cong viéc minh phu trach bao cao Chu tich tai cudc hop giao bar
tich va cac Phoé Chu tich. Trong chi dao diéu hanh, néu ¢6 van dé

quan vi ly

tinh hinh
1 cua Chu
lién quan
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hoac thudc linh vuc Chu tich truc tiép phu trach, nhiing van dé phat sinh
ngoai ké hoach, nhiing van dé chua dugc quy dinh, cac Phd Chu tich chu
dong dé xuét, bdo cdo Chu tich xem xét, quyét dinh. Néu van dé thudc thim
quyén ctia UBND x4 thi bdo cdo Chu tich dé dua ra phién hop UBND xa
thao luan, quyét dinh.

Pidu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Uy vién, Thi
truwéng co quan, don vi thuoc UBND x4

1. Pugc Chu tich phan céng phu trach linh vuc cu thé va chiu trach
nhiém trudc Uy ban nhén dan, truéc Chi tich vé& viée thuc hién cong viéc
duoc giao; ddng thoi tham gia giai quyét cong viéc chung cia UBND x4,
cung cac Uy vién khac chiu trach nhiém tap thé vé hoat déng cia UBND xa
truge Hoi ddng nhan dan xd va Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban nhan dén
cép tinh, trudc phap luat va trude Nhan dan dia phuong.

Uy vién 1a ngudi ding déu co quan chuyén mén thude Uy ban nhan
déan, Uy vién phu trach quan su, Uy vién phu trach cong an chiu trach nhiém
va béo céo cong tac trudec UBND x4, Chu tich; co quan quéan [y nha nuée cip
tinh vé nganh, linh vuc phu trach.

2. Truc tiép chi dao, didu hanh mot hofic mét sb linh vuc duoc phén
cong; gidl quyét theo thAm quyén va trinh Uy ban nhan dan va Cha tich giai
quyét cac dé nghi ctia co quan, don vi, ngudi din va doanh nghiép thude linh
vuc cong tac duge phan cong phu trach.

3. Tham du diy du cac phién hop UBND x4, trudong hop vang mit phai
bao céo va duoc su ddng ¥ ctia Chu tich; tham gia ¥ kién va biéu quyét v& cac
vén dé thao luan tai phién hop UBND x4; tham gia y kién v6i cac Uy vién khac,
Thu trudng co quan, don vi dé xir Iy cac van dé c6 lién quan dén linh vuc dugc
phén cong phu trach hodc cac vén dé thudce chiic ning tham muu quan 1y nha
nudc cua minh.

4. Thuc hién nhiém vu khac theo sy phén cong cia Chu tich.

5. Uy vién 1a Chi huy truéng Quan su, Truéng Cong an x4, ngoai viéc
thuc hién cac nhiém vu néu trén, con phai chép hanh nghiém tic cac quyét
dinh, chi thi, ménh lénh cia B¢ Chi huy quan su cép tinh va Cong an cép
tinh; bao cao kip thoi cac nhiém vu cép trén giao co li€n quan dén su chi dao,
didu hanh ctua UBND x&; khi c¢6 vén d8 lién quan dn quy dinh cua phap
ludt vé sir dung luc luong vii trang phai truc tiép bao céo va dé xuat phuong
an giai quyét vai Cha tich.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét céng viéc cia Chanh Vin
phong Hji dong nhan dan va UBND xi

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Pidu 6 Quy ché nay, Chanh



Vin phong Hoi dong nhan dan va UBND x4 (sau ddy goi chung 1a Chanh
Vin phong) con ¢6 cac nhiém vu, quyén han sau:

1. Chu tri phéi hop v6i co quan lién quan xay dung chuwong trinh, ké
hoach cong tac, bdo cdo kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh cia UBND
x4 va cac bao cao khac ciia UBND x3& theo su chi dao cua Chau tich.

2. D6n dbe cac co quan, don vi thyc hién cac chuong trith ké hoach
cong tac va bao cao két qua thuc hién cia UBND xa.

3. Chu tri xay dung, bdo cdo Chu tich dé trinh UBND x& héng qua
Quy ché lam viéc ciia UBND x4&; phoi hgp véi co quan, don vi khac giup
UBND xa kiém tra, don doc va tong két viéc thuc hién.

4. Theo d6i, nim tinh hinh hoat dong chung ciua UBND x4, t§ chirc V1ec

thu thap, tong hop va cung cip théng tin phuc vu chi dao, didu ha
ban nhan dén va cuia Chu tich, Phé Cha t;ch.

dan va cua Chﬁ tich. Phan xu ly van ban dén clia Uy ban nhén dan, Chu tich
trén Phan mém Hé thng quan ly van ban va diéu hanh tac nghiép ciia UBND
x4. Trudong hop vin ban gidy va thdy can thiét thi bao cdo Chu tich, Phé Chu
tich phu trach linh vuc trude khi phan xit ly van ban. Thira 1énh Cha tich ky
mdt s6 van ban theo quy dinh va phéan cong cta Chu tich.

7. Lam dau mbi cung cip théng tin cho cong dan, tb chirc, doanh nghiép
trén dia ban theo phan cong cua Chu tich.

8. Giai quyét mot s6 cong viée cu thé khéc do Chi tich hosic Phé Chit tich giao.

Piéu 8. Trach nhiém, pham v1 giai quyet cong viéc cia nguoi hoat
dong khong chuyén trich & thon, to dan phd

Trudng thon, T6 trudng Té dan pho‘ch;u trach nhiém trudce Chu tich UBND
x4 v& moi mit hoat déng ctia thon, t& dan phé; t& chire thuc hién moi nhiém vu
cong tac trén dia ban; thuong xuyén bao céo tmh hinh cong viée VOP lanh dao
UBND x& hogc co quan, don vi phu trach; dé xuit giai quyét kip thoi nhig kién
nghi cta cong dén, to chic trén dia ban.

Piéu 9. Quan hé cong tic ciia UBND xi

1. Chiu su chi dao truc tiép ctia Uy ban nhén dan, Chii tich Uy ban nhan
dan cip tinh; ctia Pang ty, Ban Thudng vu Dang ty x& va Hoi ddng nhan dan
xd. Thyc hién bao cao dinh k)‘f, d6t xuat theo quy dinh hodc theo y8u ciu cla
co quan nha nude cp trén; dong thoi chiu su giam sat ciia Pang uy, Hoi dong
nhan dan x4 trong viée chi dao, diéu hanh thye hién cic nghi quyét ciia Ban




Chép hanh, Ban Thuong vu Pang ty xa va Hoi dong nhan dan x4, chinh sach
cua Dang va caa phap luét.

2. Phéi hop chat ché vai cac so, ban, nganh cép tinh trong cac nganbh,
linh vuc lién quan trén dia ban x&; thuc hién bao cao dinh ky hoac khi co
yéu cau.

3. Phéi hop chit ché véi Thuong truc Hoéi déng nhén dén xa trong
viéc chudn bi chuong trinh va ndi dung lam viéc cta ky hop Hoi dong nhan
dan x3; phién hop ctia Thudng truc Hoi dong nhan dan xa; giai quyét cac van
dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan x3;
giai quyét theo thdm quyén céc kién nghi ctia Hoi dong nhan dan, cic Ban,
Td dai biéu va dai biéu Hoi déng nhan dan xa.

4. Phéi hop chat ché v6i Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac
t6 chiic chinh tri - x& hoi cung cép chiam lo, bao vé quyén va loi ich chinh
déng cta Nhan dn; tuyén truyén, gido duc, van dong Nhan dan tham gia
x4y dung, cing cb chinh quyén viing manh.

UBND x4 ¢6 trach nhiém tao diéu kién dé ij ban Mat tran TH quéc Viét
Nam va céc t chiic chinh tri - x& hoi cling cép hoan thanh t6t chirc ning, nhiém
vu; xem xét, giai quyét theo thim quyén cac kién nghi cia Uy ban Mit trén
T quéc Viét Nam va céc td chiic chinh tri - x4 hoi & x4.

. Chwong I ) )
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UBND XA

Piéu 10. Cac loai Chwong trinh céng tac

1. Chuong trinh cong tic ndam ctia UBND x4, gom: Nhiing nhiém vu,
giai phap ctia UBND xi trén céc linh vuc cong tac trong nim, cac van ban, dé
an v& co ché, chinh sach, quy hoach, ké hoach, du thao cic van ban quy
pham phap luat va cac vAn d& cin trinh UBND xi thudc pham vi quyét
dinh, phé duyét cua Uy ban nhin dan, Chu tich hodc trinh Hoi dong nhéin
dan x4, Uy ban nhan dan tinh, Chii tich Uy ban nhan dan cép tinh trong nam.

2. Chuong trinh céng tic quy 1a cu thé héa chuong trinh céng tac
nam dugc quy dinh thuc hién trong tirng quy va nhimg cong viéc bo sung, diéu
chinh can giai quyét trong quy.

3. Chuong trinh cong tac thang 13 cu thé héa chuong trinh cong tac
quy dugc quy dinh thyce hién trong ting thang cia quy va nhiing cong viéc
bd sung, diéu chinh can giai quyét trong thang. Noi dung phién hop thuong
ky cia UBND x4, danh muc bao cdo, vin ban, dé 4n va tén céc vin ban quy
pham phép luat cAn ban hanh trong thang.
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4. Lich cong tac tuan gom cac cdng viée cia Chi tich va cac Phé Chu
tich giai quyét hang ngay trong tuan.

Piéu 11. Trinh tw xAy dwng chwong trinh cong tac
1. X8y dung Chuong trinh ¢6ng tac ndm

a) Cham nhét vao ngay 31 théang 11 hang nim, céc co quan, don vi thudc
UBND x4 gtri Van phong danh muc cac dé &n, van ban quy pham phap luat,
cac vin ban hanh chinh khac can trinh Uy ban nhan dan va Chu tich ban hanh
hoic trinh Hdi dng nhén dan x& va ﬁyrban nhan dén, Chi tich Uy ban nhén
dan cAp tinh ban hanh trong nim t6i (sau day goi chung 13 d& 4n, vin ban). Cac
d& 4n, vin ban trong chuong trinh c6ng tac phai ghi rd sé thir tu, tén| dé 4n, tén
van ban, ndi dung chinh ctia dé 4n, vin ban; co quan chu tri, co quan phéi hop
va thoi gian trinh.

b) Vin phong tong hop, du kién chuong trinh céng tc nim sau cia

UBND x4, giti cdc co quan lién quan tham gia v kién.

c) Trong thoi gian 02 ngiy lam viée, ké tir ngay nhan duge dy théo
Chuong trinh cong tdc ndm sau ciia UBND x& do Vian phong giri
quan, don vi dugc gui 14y y kién phai ¢6 trach nhiém tra 10, gui lai | an phong
hoan chinh, trinh Chti tich xem xét, trinh Uy ban nhén dén vao phién hop
thuong ky cudi nam.

d) Ngay sau khi Chuong trinh céng tac ndm dugc UBND x4 thong qua,
Van phong trinh Cht tich phé duyét, giri cac Uy vién, co quan, dcrh vi thudc
UBND x4 trién khai thuc hién.

2. Xay dung Chuong trinh céng tac quy

a) Cham nhat vio ngay 25 cua thang cudi quy, co quan, don vi gii Van
phong bao cio dénh gia két qua thuc hién chuong trinh cdng tac quy do, ra soat
céc van d& can didu chinh, b sung vao Chuong trinh cong tac quy sau cua
UBND xa.

b) Vin phong tong hop, xay dung Chuong trinh cong tac quy sau cua
UBND x4, trinh Chu tich quyét dinh.

¢) Cham nhét vao ngay 28 cta théang cudi quy, Van phong ¢6 trich nhiém
trinh Chu tich phé duyét Chuong trinh céng tac quy sau cua UBND x4, gui co
quan, don vi thuéc UBND xa trién khai thuc hién.

3. Xay dung Chuong trinh cong tic thang

a) Cham nhat vao ngay 25 hang thang, Thu truong co quan, don vi cdn
clr vao tién d6 chuan bi cc dé 4n, vin ban d3 ghi trong Chuong trinh cong tac
quy, nhitng van dé con tdn dong hodc m&i phat sinh, Xay dung chuong trinh
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cong tac thang sau cta co quan, don vi minh gii Van phong.

b) Van phong tong hop Chuong trinh c6ng tac hang thang ctia UBND
xd. Chuong trinh c6ng tac thang ctia UBND x3 can duge chia theo ting linh
vuc do Chil tich, cic Phé Chi tich phu trach giai quyét.

c) Cham nhit vao ngay 28 hang thang, Van phong trinh Chu tich duyét
Chwong trinh céng tac thang sau ctia UBND x4, giii cac co quan, don vi trién
khai thuc hién; déng thoi, bao cdo 18n co quan nha nuoc cAp trén.

4. Xay dung Lich cong tac tuin

Ngay khi nhén dugc Lich cong tac cia UBND tinh, Pang uy x3; can ca
vao chuong trinh céng tac thang va chi dao ctia Chu tich va cac Pho Chu tich,
Vin phong xay dung lich c6ng tac tudn sau cia Chi tich, cdc Phé Cha tich
dé trinh Chu tich quyét dinh va thong bao cho céac co quan, don vi, ca nhéan
lién quan biét, thuc hién. |

5. Véan phong co trach nhiém tham muu cho UBND x4 trong viéc xay
dung, diéu chinh va don dbc viéc thuc hién chuong trinh cong tac cia UBND
x4. Viéc didu chinh chuong trinh c¢éng tac do Chu tich quyét dinh, Van phong
thong bao kip thoi dé cac Uy vién, Tha trudng co quan, don vi lién quan biét,
thuc hién.

6. Trong qué trinh x4y dung Chuong trinh céng tic, Van phong phdi hop
chat ch& véi Van phong Dang Gy xi dé khéng xay ra tinh trang chong chéo
hoat dong gitra Ban Thuong vu Pang ty, Thudng truc Hoi déng nhén dan va
Uy ban nhan dan, Cha tich, cac Phé Chu tich UBND xa. '

7. Céc Uy vién, Thu trudng co quan, don vi trong pham vi trach nhiém cia
minh phai thuc hién cic cong viéc cd lién quan trong Chuong trinh cdng tac cia
UBND x3; trudmg hop d6t xuét, cAn thay dbi ndi dung hodc tham gia xem xét cac
van d& d& ghi trong Chuong trinh cong téc phai bao cao Chu tich quyét dinh.

Diéu 12. Theo dbi, danh gia két qua thuce hién Chwong trinh cong tic

1. Dinh ky hang thang, quy, 6 thang va nam, trén co s& cac chuong trinh
cong tac cia UBND x4 da dugc phé duyét, co quan, don vi co trach nhiém ra
soat, kiém diém, danh gia két quéa thuc hién phﬁn cdng viéc cua co quan, don
vi minh, théng bao véi Van phong két qua xu ly cac dé 4n, van ban, nhiém vu
do co quan, don vi minh chu tri; cac dé an, vdn ban, c¢ong viéc con ton dong,
huéng x\r ly tiép theo va nhiing kién nghi diéu chinh, bd sung dé 4an, van ban,
nhiém vu vao chuong trinh céng tac ky to1 cia UBND xa.

2. Vian phong ¢6 trach nhiém téng hop, trinh Chi tich quyét dinh didu
chinh, bd sung vao chuong trinh céng tic, phit hop véi yéu ciu chi dao diéu
hanh ciia UBND x4; dinh ky 6 thang va nam bao cao UBND xa két qua thuc
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hién chuong trinh cong tac chung ctia UBND xa.

3. Ph6 Chu tich duge phan cong phu trach dé 4n, van ban, nhiém vu c6
trach nhiém chi dao céc don vi trién khai thuc hién theo ké hoach duoc duyeét,
bao cdo Chu tich trudc khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh co quan co thdm
quyén cap trén phé duyét.

Piéu 13. Chuén bi dé 4n, vin bin trinh UBND xi

1. Trén co sé chuong trinh, ké hoach cong tac ctia UBND x4, Thu truéng
co quan, don vi cht tri tién hanh 14p dy thao dé 4n, vin ban. Du thao|dé 4n, van
ban cua co quan chu tri can xac dinh ro sb thir tu, tén dé an, van ban, nhiém vy,
ndi dung chinh du thao, don vi chi tri soan théo, don vi phdi hop, tién d6 thuc
hién va thoi gian trinh.

2. Thi truéng co quan, don vi chu tri soan thao dé 4n, vin ban cé trach
nhiém tb chire viée xay dung néi dung bao dam ding thé thire, thi tuc, trinh tu
soan thao; ldy v kién tham gia, y kién tham dinh (ddi véi van ban|quy pham
phap luat) cua cac co quan, don vi lién quan va bao dam tho1t han trinh. Truong
hop can phai diéu chinh ndi dung, pham vi hodc thoi han trinh, Thi truéng co
quan, don vi chu tri soan thao phai bao cao Chu tich hodc Pho Chu tich phu
trach Iinh vuc xem xét, quyét dinh.

3. Dbi v6i van ban quy pham phép luét, viée 1dy y kién phai tuan thi quy
dinh tai cia Luét Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2025 va Nghi dinh
huéng dan thi hanh Luét nay. Thu truéng co quan, don vi khi duge yéu cau tham
gia ¥ kién vé d& 4n, vin ban, nhiém vu c6 lién quan dén linh vuc quan 1y cta co
quan, td chirc, don vi minh, cé trach nhiém tra 181 bang vin ban theo dung nd1
dung, thoi gian yéu cau va chiu trach nhiém vé y kién tham gia.

4. Chanh Van phong co trach nhiém gitp Chu tich, Phé Chu tich theo
ddi, dén déc viéc chuan bi dé an, van ban trinh UBND xa.

j ) ChwonglV )
THU TUC TRINH, BAN HANH VA KIEM TRA VIEC
THUC HIEN VAN BAN

Diéu 14. H so trinh UBND xi, Chii tich gidi quyét cong viée, bao
gom:
1. N§i dung to trinh dé 4n, vin ban gfjm: Sy cén thiét, can cit ban hanh
dé 4n, vin ban; nhitng ndi dung chinh cua dé an, vin ban va nhiing y kién con
khéac nhau. To trinh phai do nguoi ¢d tham quyén ky trinh theo ding quy dinh.

2. Dy thao dé an, van ban.
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3. Van ban thdm dinh cua co quan chuyén mon lién quan (doi vo1 van
ban quy pham phép luét).

4. Bao cao tong hop y kién tham gia cua cdc co quan, don vi va giai trinh
tiep thu ciia co quan, don vi chu tri soan thao deé an, van ban (néu co).

5. Van ban tham gia y kién cta cac co quan, don vi ¢o lién quan (neu co6).

6. Cac tai liéu can thiét khac (néu co).

.A K . ;\ ‘A r ' g 1
Dieu 15. Tham dinh ho so dé an, van ban trinh

1. T4t ca cac hod so vé dé an, vin ban do co quan, don vi chu tri soan thao,
trude khi trinh Chu tich, Phé Chu tich phai théng qua Van phong dé lam thu
tuc vao sd céng vin dén. Vin phong ¢ ¥ kién vé& thii tuc hanh chinh, ndi dung,
hinh thirc va thé thirc van ban, thim quyén ban hanh.

2. Khi nhan dugc hd so trinh, Vin phong kiém tra ho so va thh tuc, thé
thie, hinh thire, tham quyén ban hanh van ban:

a) Néu ho so do co quan chu tri soan thdo gui trinh khéng diung quy dinh
tai Didu 13 Quy ché nay, tdi da trong 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan dugc
hé so, Van phong tra lai va yéu cdu co quan, don vi chu tri soan thao bd sung,
hoan thién h so theo quy dinh.

b) Néu hd so trinh khéng pht hop vé thé thic, hinh thirc; néi dung vin
ban khéng bao dam vé chuyén moén va tinh thong nhat thi Van phong trao doi
v0i co quan chu tri soan thao dé chinh stra, hoan thién cho phu hop.

Truong hop gitia co quan chi tri soan thao va Van phong khong théng
nhat thi Van phong bao cao Cha tich, Pho Chu tich phu trach linh vue xem
x€ét, quyét dinh.

3. Co quan chuyén mén duoc giao tham dinh cé trach nhiém phéi hop
véi Van phong cd y kién cac ndi dung trudce khi trinh phién hop UBND xa khi
co yéu cau.

Diéu 16. Xir Iy hd so trinh gidi quyét cong vide

1. Chu tich, Phé Chu tich xem xét, giai quyét cong viéc trén ho so vé dé
an, van ban ctia co quan, don vj trinh va ¥ kién ctia Van phong.

2. Dbi vai cong viée co ndi dung khong phtic tap thi chdm nhat 02 ngay
lam viéc, ké tir khi nhén dugce hd so trinh, Chu tich, Phé Cha tich cho ¥ kién
giai quyét hodc ky ban hanh. D4i véi van dé c6 ndi dung phirc tap, cin thiét
phai dua ra hop thao luan hodc phai trinh UBND x4 xem xét, quyét dinh thi
Chu tich, Phé Chu tich giao Vin phong phéi hop véi co quan, don vi chi tri dé
4n, van ban dé bé tri thoi gian va chudn bi ndi dung lam viéc.

3. Khi dé 4n, van ban trinh da duge Chu tich, Phd Chi tich cho v kién
giai quyét, Van phong phdi hop vdi co quan, don vi trinh hoan chinh d& an, van
ban trinh Chu tich, Ph6 Chu tich ky ban hanh.
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Diéu 17. Thim quyén ky viin ban
1. Cht tich ky c4c van ban sau day:

a) Quyét dinh cia UBND x#; t& trinh, céc bdo cdo, vin ban hanh chinh
cua UBND xa giri co quan nha nudc cap trén, Pang Gy cap xa va Hoi dong
nhan dan x4;

b) Cac quyét dinh, van ban hanh chinh khéc thude tham quyén quyét
dinh cua Chu tich theo quy dinh tai Luét T6 chic chinh quyén dia phwong nam
2023.

2. Phoé Chu tich ky thay Chu tich nhitmg van ban thudc linh vuce duoc
Chi tjch phén cong phu trdch. Phé Chi tich duoc Chi tich &y quy2h thi ngoai
viéc ky thay Chu tich céc van ban vé linh vuc dugce phén cong phu trach con
dugc ky cac van ban thuge tham quyén ctia Chu tich khi Chu tich di ving.

3. Chanh Vin phong ky thira 1énh Chi tich vé vin ban thong béo két luén
cua Chu tich, Phé Chu tich trong céc phién hop UBND x4, cac vin ban, gidy tor
khac khi Chu tich giao.

Pidu 18. Phat hanh, céng bé viin bin

1. Véan phong chiu trach nhiém phat hanh vin ban cta Hdi dong nhén
dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac ban cua Hoi dé)ng nhan dan xa,
UBND x4 va Chu tich ban hanh trong thoi gian khong qua hai (02) Jilgéy, keé tir
ngay van ban dugc ky; bdo dam ding trinh tu, thii tuc va noi nhén viin ban.

2. Vin ban quy pham phap ludt do Hoi ddng nhan dan x&, UBND x3
ban hanh phéi dugc niém yét cong khai va phai duge dua tin trén céc phuong
tién thong tin dai ching & dia phuong theo quy dinh tai Luit Ban hanh vin
ban quy pham phép luat nam 2025 va Nghi dinh ctia Chinh pht hudng dan thi
hanh Luét ndy; gri ddng Céng bdo ctia Uy ban nhén dan cép tinh thecL quy dinh.
Puge cip nhat kip thai vao Cng théng tin dién tir ciia UBND xAi va céc phuong
tién thong tin dai ching khéc ctia dia phuong theo quy dinh ctia phép luat (trir
cdc vin ban thudc danh muc bi méit Nha nuéc).

3. Vin ban do Uy ban nhan din va ctia Cha tich ban hanh phai duoc
phén loai, luu trlr mot cach khoa hoc va cip nhét kip thoi.

4. Chanh Vian phong c6 trach nhiém td chirc viéc quan ly, cap nhét, luu
trt hién hanh, khai thac vin ban phat hanh, vin ban dén cta UB x4; thuc
hién luu trit cic van ban theo quy dinh ctia phép luat vé vin thu, luu trit va quy
ché lam viéc cia UBND xA.

Diéu 19. Kiém tra viéc thi hanh viin bin

1. Chii tich ¢6 trach nhiém td chic, chi dao thuong xuyén céng tac tu
kiém tra hodc t0 chitc kicm tra chuyén dé viéc thi hanh vin ban tai dia phuong:

=
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=
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quyét dinh xtr 1y hodc uy quyen cho Phé Chu tich xir ly theo thim quyen hodc
bdo cdo co quan cd thAm quyen xt Iy van ban trai phap ludt, sira dbi, bd sung
nhitng quy dinh khong con phu hgp theo quy dinh cua phap luat.

2. Pho Chu tich kiém tra viéc thi hanh vin ban thong qua lam viéc truc
tiép véi co quan, don vi thudc linh vye duoc phén cong phu trach nhim chan
chinh kip thoi nhiing vi pham vé ky cuong, ky luat hanh chinh va nang cao
trach nhiém thi hanh van ban; xu ly theo thim quyén ctia Chu tich d6i voi van
ban trai phap luét, bé sung, stra d6i nhitng quy dinh khong con phu hgp thude
Iinh vuc phu trach khi dugc Chu tich ty quyeén.

3. Thu truéng co quan, don vi thuong xuyeén tu kiém tra viéc thi hanh
van ban, kip thoi bao cao va kién nghi Chi tich, Phé Chu tich phu trach linh
vuc xi Iy theo thAm quyén vin ban ban hanh trai phap luat, sta d6i, bb sung

nhiing quy dinh khéng con phu hgp thudc linh vue tham muu quan ly cta co
quan, don vi minh.

4. Co quan chuyén mon thuéec UBND x4 theo phan cdng cua Chu tich
c6 trach nhiém gitp UBND x4 thyc hi¢n nhiém vu quan ly nha nude vé cong
tac kiém tra vin ban tai dia phuong theo chitc ning, nhiém vu dugc giao ve
kiém tra va xir Iy vin ban quy pham phap lut.

Chwong V
CHE PO HOI HQP, TIEP KHACH, PI CONG TAC
VA THONG TIN BAO CAO

Diéu 20. Phién hop UBND xa

1. UBND x3 hop mdi tudn mét lan, trudng hop can thiét t6 chirc phién
hop dét xuat hoac hop chuyén de.

a) UBND x4 hop dot xuat hodc hop chuyén dé trong cac trudng hop
day:

b) Do Chu tich quyét dinh.

¢) Theo yéu cau cia Chu tich Uy ban nhén dén cAp tinh.

d) Theo dé nghi cua it nht mo6t phéan ba téng s6 thanh vién UBND xa.

Piéu 21. Cong tac chuin bj phién hop UBND xa

1. Van phong tham muu, dé xuit Chu tich quyét dinh ndi dung phién
hop va thoi gian, chuong trinh, thanh phan du hop.

2. Co quan, don vi cht tri soan thao dé an, van ban phai gui trudc ho so dé
Chu tich hodc Pho Chu tich phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh trinh ra phién
hop UBND xa.
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3. Van phong co nhiém vu:

a) Téng hop céc hd so, dé 4n, vin ban trinh phién hop.

b) Chuén bi chwong trinh phién hop, du kién thanh phan phié

Chu tich quyét dinh; chuan bj cac diéu kién phuc vu phién hop.
Cham nhit 02 ngay lam viéc trudc ngiy phién hop bat

phong trinh Chu tich quyét dinh néi dung, chuong trinh, hd so d? a

thoi gian hop, thanh phan du hop va thong bao cho cac céac ny vién

n hop trinh

dau, Van
n, van ban,
cac van dé

néu trén. Truong hop hd so dé an, van ban chudn bi chua dat yéu cau thi Chu

tich quyét dinh hofn viéc dua ra phién hop UBND x3a dé chi dao
thém.

c¢) Don doc nguoi dimg dau cac co quan, don vi chi tri gui |

va cdc tai liéu lién quan.

d) Chuong trinh, thoi gian hop va céc tai liéu trinh tai phié

duoc giri dén cac Uy vién cham nhit 1a 02 ngay lam viéc trudc ng
phién hop thudng ky va chim nhét 13 01 ngay trudc ngay bit dau phié
xuét hodc hop chuyén dé.

Diéu 22. Thanh phan dy phién hop UBND xi

1. Chu tich cha tri phién hop, bao dam thyc hién ndi dung, ch

phién hop va nhitng quy dinh vé phién hop Khi Chu tich ving mit, Phé Chu

tich phu trach linh vuc hodc duge iy quyén chu tri phién hop.

2. Chu tich, cac Phé Chu tich diéu hanh viéc thdo luén tung ¢

UBND x43 theo linh vuc dugc phan cong.

3. Uy vién c6 trach nhiém tham du day du céac phién hop UBN

Véng mat khi da duoc su dfing y cua Chu toa phién hop, cé thé uy
cap pho ciia minh du hop thay va chiu trach nhiém vé y kién phat bié
hop cua ngudi do minh uy quyén.

4. Phién hop UBND x4 chi dugc tién hanh khi c6 it nhét hai pha

s6 Thanh vién UBND x4 tham du.
5. Khéach moi tham dy phién hop UBND xa:
a) Dai dién Thuong truc Hoi déng nhén dan xa.

hoan thién
16 50 trinh
N hop ph\
ay bat d&‘fﬂ
én hop’ 91{}

i ¢ ,‘\_’z'
; F f,a =
rong trinh \\ =\ ’_ﬁ

i€ an trinh

ND x4, néu
quyén cho
u tal phién

an ba téng

b) Chi tich Uy ban Mt trén T6 qubc Viét Nam, ngudi dimg dau td chirc

chinh tri - x4 hdi cung cap, dai dién cac Ban cua Hoi dong nhin dan xa
cac van deé co lién quan.

khi ban vé

¢) Thi trudng cac co quan chuyén mon cap tinh va don vi nganh doc ctia

Trung wong doéng trén dia ban xa khi ban vé c¢4c van dé lién quan.
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Picu 23. Trinh tw phién hop UBND xi

1. Chanh Vin phong béo cdo s6 thanh vién UBND x4 c6 mit, véng mit,
nhimng ngudi du hop thay, dai bidu moi, ndi dung va chuong trinh phién hop.

2. Chu toa didu hanh phién hop.
3. UBND x4 thao luén timg d& 4n, vin ban theo trinh tur:

a) Thu trudng co quan, don vi chu tri soan thao trinh bay tom tat dé 4n,
van ban va nhitng van dé can xin y kién ctia UBND x4, thoi gian trinh bay do
Chu toa phién hop quyét dinh.

b) Cac Uy vién phat biéu ¥ kién néu rd nhiing ndi dung dong y hay khong
ddng y d6i voi timg ndi dung, nhiing ndi dung can lam rd hodc kién nghi diéu
chinh, bo sung.

¢) Chanh Vin phong trinh bay bao céo tong hop ¥ kién cuia thanh vién
UBND x& hodc bao céo y kién cua Vian phong; néu 1o y kién cua tung Uy vién,
nhimg van dé da théng nhit, nhiing van dé chua théng nhat va kién nghi nhiing
van dé UBND x4 can thao luin thong qua.

d) Tha truorng co quan, don vi chu tri soan thao d& 4n, vin ban phat biéu y

kién tiép thu, giai trinh nhiing diém chua 18, chua théng nhét va tra 1oi cic vin
dé c6 lién quan.

d) Chu tich hodc Phé Chu tich chu tri vige thao luén dé 4n, van ban ket luan
va cac thanh vién UBND x4 thuc hién biéu quyét. Néu duge qua nita s6 thanh
vién tan thanh thi de an, van ban duge thong qua; truong hop con van dé thao luan
chua 3, chu toa dé nghi UBND xi chua thong qua va yéu ciu co quan, don vi
chii tri soan thao dé 4n, viin ban chun bi, hoan thién thém.

4. Trudong hop céan thiét, Chu tich yéu cdu Thu truéng co quan, don vi chu
tri d& 4n, vin ban bdo cdo thém vé mot so6 van dé lién quan ngoai ho so da trinh
UBND xa.

5. Biéu quyét tai phién hop UBND xa:

a) UBND xa quyét dinh cac vin d& tai phién hop bang hinh thirc biéu quyét,
Dai biéu du hop khong phai la thanh vién UBND xa dugc moi phat biéu y kién,
nhung khéng c6 quyén biéu quyét. Thanh vién UBND xa c¢6 quyén biéu quyét tan
thanh hoac khong tan thanh.

b) UBND x4 quyét dinh ap dung hinh thitc biéu quyét cong khai hodc bo
phiéu kin.

¢) Quyét dinh cia UBND x4 phai duoc qua nira tong s6 thanh vién Uy ban
nhan dén bidu quyét tan thanh. Truong hop s phiéu tan thanh va khéng tin thanh
ngang nhau thi quyét dinh theo ¥ kién biéu quyét ctia Chu tich.

d) Biéu quyét bang hinh thtic gii phiéu ghi y kién hodc bang hinh thiic phi
hop khac.
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Déi véi mot sb van dé do yéu cau cp bach hodc khong nhét t iét phai tb
chirc thao luén, biéu quyét tai phién hop UBND x4 thi Chii tich quy dinh viéc
biéu quyét bang hinh thirc glri phiéu ghi v kién. Viée bidu quyét bang hinh
thtc phiéu ghi y kién thuc hién theo quy dinh tai Diém b, Khoan 2, iéu 3 cua
Quy ché nay.

Chu tich phai thong bdo két qua bleu quyét bing hinh thic gir phleu ghi
y kién tai phién hop gin nhét cuia UBND xa.

6. Chti toa phat biéu két thic phién hop.

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

a) Cac phién hop UBND xi phai dugc lap thanh bién ban. Bién ban phai
ghi diy du néi dung cac y kién phat biéu va dién blen cua phién hop, y kién két

luén ciia chii toa phién hop hoic két qua bidu quyet (néu ¢6). Bién ban phai ¢6
chit ky x4c nhén ctia Chanh Vin phong va luu ho so ctia UBND xA4.

b) Sau m01 phién hop, Chanh Véan phong c6 trach nhiém ban hanh vén ban
dé thong béo vé& ¥ kién két luan cua Chu toa phién hop giri cac thanh vién UBND
xd va cdc co quan, don vi, ca nhén lién quan biét, thuc hién.

Dicu 24. Cic cude hop ciia Chi tich UBND xi

1. Hop giao ban hang tuan ctia Cht tich v6i cdc Phé Chi tich.

2. Hop giai quyet cong viée dé xi Iy cong viéc thuong xuyén va nhiing
cong viée phitc tap, cip bach, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vuc.

3. Hop giai quyet cong viéc véi nguoi ding déau céc co quan, don vi thudc
UBND xaA.

4. Hop tham muu, tu vAn v6i co quan, don vi chu tri dé 4n, van ban va dai
dién céc co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan dé nghe bao cdo, v kién tu van,
tham muu trude khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

5. Hop dot XuAt, hop chuyén dé.

6. Hop tap huan, trién khai khi ¢6 chu truong, chinh séch méi
7. Hop so két, téng két.

Diéu 25. Hop gidi quyét cong viée ciia Chi tich v&i cae co quan,
to chire, don vi trén dia ban

1. Mdi tuin mét 1an, Chii tich t6 chiic hop giai quyét cong viéc véi Thi
truong cac co quan, don vi vé tinh hinh thuc hién cht truong, chinh sach, ké
hoach phat trién kinh té - x4 hoi va ngén séch cua xa.

2. Khi cén thiét, Chu tich, cac Phé chu tich hop giai quyét cong viéc voi
cac co quan, don vi thudc linh vuc minh phu trach dé kiém tra, nam tinh hinh,
don déc thue hién chucmg trinh céng tac va chi dao nhiing van de phat sinh dot
xuét. Trudng hop can thiét, Chu tich triéu tap Tha trudng mot s6 co|quan, don
vi hop ban giai quyét cic van dé lién quan dén cic co quan, don vi do.
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Bleu 26 Viée tb chire cude hop gidi quyet cong v1ec, giai quyet

nhirng vin dé quan trong lién nganh vugt qua thim quyen hoic deé gidi

quyet nhitng vin dé con ¢6 ¥ kién khic nhau giita cic co quan, don
vi

1. Thu trudng co quan, don vi co thé dé nghi t6 chiic cude hop véi Chu
tich d& Chu tich chi dao, didu phbi giai quyét nhiing van dé quan trong lién
nganh vuot qua thim quyén ciia co quan, don vi.

2. Trong truong hop ho so dé 4an, vin ban hoic cong viéc cu thé trinh
Chu tich con co y kién khac nhau gifta cac co quan, don vi thi Chanh Vin
phong t6 chiic hop v6i cac co quan, don vi lién quan dé phdi hop xtr 1y, thong
nhét phuong 4n trude khi trinh Chu tich. Sau khéng qua 02 ngay lam viée, co
quan, don vi chu tri trinh nghién ctru, tiép thu va hoan chinh hd so; Van phong
1ap hd so trinh Chu tich xem xét, quyét dinh hozc cho ¥ kién chi dao giai quyét
cong viéc do.

Diéu 27. Trach nhiém cia Chanh Vin phong trong viée to chire cude
hop cia Chiu tich UBND xa

1. Téng hop va ldng ghép viée td chiic cac cude hop hang nim, hang
quy, hang thang, hang tudn ctia Chu tich, cac Pho Chu tich trong ké hoach thuc
hién chuong trinh c6ng tac, trinh Chu tich quyet dinh.

2. Tham muu cho Chii tich, Phé Chu tich trong bd tri, sép xép cac cude
hop hop ly, khoa hoc, hiéu qua.

3. C6 v kién vé su can thiét va n6i dung cudc hop giai quyét cong viec
do Thu truong co quan, don vi dé dé nghi Chu tich t0 chuc cudc hop dé chi
dao, diéu phoi giai quyét nhimg van dé quan trong lién nganh vuot qua tham
quyén cia co quan, don Vvi.

4. Moi hop dén céac co quan, don vi va ca nhan ding thanh phan.

5. Pon dbc, huéng dan co quan, don vi duoc phan cong chuan bi day du,
ding yéu cdu quy dinh céc tai liéu, vin ban thude ndi dung cta cude hop va
gui trude ngay hop theo quy dinh.

6. Chi dao chuén bj dia diém, co so vat chét va cac diéu kién phuc vu
hop, béo dam an ninh, an toan cho cudc hop (néu cude hop duoc t6 chiic tai tru
s¢ cia UBND x4); phéi hop véi cac co quan lién quan dé thuc hién cac nhiém
vy nay néu cudc hop td chirc tai co quan, don vi thudc Uy ban nhin dan cua
don vi hanh chinh cép xa khéc.

7. Co v kién vé cac dé an, vin ban hodc van dé, cong viéc thudc ndi dung
cudce hop; tom tat cac van dé thude ndi dung cudc hop, xac dinh nhiing van dé
con ¢ ¥ kién khéc nhau va d& xuat hudng xt 1y.
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8. Tham du hoac cur cép phé tham du cude hop.

9. T chitc ghi bién ban ndi dung céc cudc hop Thanh vién UBND xa
(theo chi dao clia ngudi chi tri cude hop) 1dm co s& ban hanh Thong bao két

luan cude hop.

10. Théng bao bang vin ban ¥ kién két ludn chi dao clia nguoi cha tri

tat ca cac cude hop.

11. Kiém tra, don dbc céc co quan, don vi thuc hién y kién két luan, chi

dao tai cudc hop.

12. Lam dau mbi cung cép, ding tai théng tin trén Cdng thong tin dién
tr thuéc pham vi quan 1y va cung c¢ip théng tin vé cude hop cho co quan bao

chi theo chi dao cuia Chu tich UBND xa.

13. D& xuét giai phap nang cao chit luong, giam sb lugng cace cudce hop

trong nam trinh Chu tich.

Diéu 28. Hop ciia co quan, don vi thugc UBND xi

1. Thu truéng co quan, don vi quyét dinh t6 chitc cude hop t1
vi quan ly cia co quan, don vi minh.

ong pham

2. Co quan, don vi khi can thiét phai mo1 Cha tich, Pho Chu tich phu

trach linh vyc du hop hodc lam viéc phai c6 van ban ding ky trué

¢ v&i1 Van

phong dé phdi hop chuén bj ndi dung, b tri lich 1am viéc va phén cong céng

chire theo di, phuc vu. Ddi v6i nhitng vén dé cip bach, Chanh Vin
tiép bao céo va chii dong b tri thoi gian @ Chu tich, Phé Chu tich 1as
co quan, don vi, xit 1y kip thoi vn d& phat sinh.

Piéu 29. Hop so két, tong két cia cic co quan, don vi thu

bhong truc
m viéc vai

6c UBND

Viée td chirc cude hop so két, tong két cong tac hang nim cu
don vi thuéc UBND x& ¢6 maoi l3nh dao co quan, don vi khac tha
duoc su déng y ctia Chu tich, Phé Chu tich phu trach linh vuec.

Piéu 30. Hop tap huin, trién khai cfia co quan, don vi thu

€O quan,
du phai

6c UBND

Thu trudng co quan, don vi triéu tip cudc hop tap huén, trién khai co
moi thi truéng céc co quan, don vi khéac tham du thi phai dugc su dong ¥ cia

Cha tich.
Diéu 31. Tiép khach ciia UBND xa

I. Van phong trinh Chti tich hogc Phé Chu tich phu trach linh v

e ve thoi
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gian va ndi dung tiép khach theo d& nghi ctia Thi trudng co quan, don vi hodc
ctia khéch; phdi hop véi co quan lién quan chuén bi chuong trinh, ndi dung va
t chirc phuc vu cude tiép, lam viéc ctia Chi tich, Phé Chu tich.

2. Cac co quan, don vi ¢6 khach nudc ngoat dén lién hé cong tac, lam
viéc voi Chu tich hodac Pho Chu tich phai phéi hop voi Cong an x4a, co quan
lién quan trong viéc bao dam an ninh, trat tu theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 32. Pi cong tac

1. Thi trudng co quan, don vi thuoc UBND x4& di cong tac ngoai pham
vi xd hodic véng mit tai co quan phai bdo cdo bing vin ban va duogc sy dong ¥
ctia Chi tich; dbng thoi, trong thoi gian di ving phai tiy quyén cho cp pho giai
quyét cong viéc thay.

2. Chu tich, Phé Chu tich va Uy vién, Thi trudng co quan, don vi phai
danh thoi gian thich hop tiép xtc véi Nhén dan tai dia ban thon, t& dan phd dé
kidm tra, ndm tinh hinh thuc t&; kip thoi giai quyét theo thim quyén hodc dé
xudt l&nh dao UBND x3 giai quyét cac kho khan, vudng méic phat sinh va chén
chinh kip thoi nhiing sai pham. T4 chirc d6i thoai truc tiép v6i ngudi dan, doanh
nghiép bang céac hinh thic thich hop.

Diéu 33. Ché db thong tin, bdo cio

1. Thu truéng co quan, don vi thuéc UBND x4 phai thuc hién day da
ché dd bao cao dinh ky, béo cdo dot xuat véi Chi tich va co quan chuyén mén
cap tinh.

2. Thu trudng co quan, don vi ¢o trach nhiém tong hop bao céo vé linh
vue quan 1y theo yéu cau cia UBND xa, Chu tich va Pang uy, Hoi ddng nhan
dan x&.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tong hop bdo cdo kiém diém cong
tac chi dao, didu hanh cia UBND x4 dinh ky (thang, quy, 6 thang va nim) va
céc bdo cdo dot xuat gii Uy ban nhan dan cép tinh, Ban Thudng vu Dang uy,
Thudng truc Hoi ddng nhéan dén xa; ddng thoi gtii cac thanh vién UBND x4,
Thu truong co quan, don vi thuéc UBND xa.

4. Chanh Vin phong c6 trach nhiém cung cép théng tin vé tinh hinh hoat
dong ciia UBND x4, tinh hinh kinh té - x4 hoi cla dia phuong cho cac td chire
chinh tri - x& hoi cing cAp, co quan béo chi dé théng tin cho Nhan dan.

Chwong VI . o
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO



42

Piéu 34. Trach nhiém cia Cha tich

1. Chi dao Thu trudng co quan, don vi thyc hién cong tac tié cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo ding quy dinh ctia phép luat; dinh ky, Chu tich
hop v6i cac Pho Chu tich va nguoi dimg dau cac co quan, don vi lién quan dé
chi dao giai quyét khiéu nai, t6 cdo con ton dong.

2. Trye tiép hodc truomg hop can thiét iy quyén cho Phé Chu tich phu
trach linh vue thuc hién viée tiép coéng din theo quy dinh cia phé luat; phoi
hop chét ché véi Ban Thucmg vu Pang uy, Thucmg tryc Hoi dong nhan dan
X4, Uy ban Mt tran T quée Viét Nam va cac td chirc chinh tri - Xa hdi cling
cap trong viéc tb chirc tlep cong dén, giai quyet khiéu nai, t6 céo.

3. Chu tich giai quyét khiéu nai, 6 céo theo tham quyen Truong hop can
thiét, tiy quyen cho Pho Chu tich phy trach linh vuc giai quyét khiéu nai, t6 céo
thudc thadm quyén ctia minh theo quy dinh ctia phap luét.

4. Chiu trach nhiém truée Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan da
cap tinh khi dé xay ra tinh trang khiéu nai, td cdo ton dong, kéo dai, vuot CZEI\
thudc pham vi quan ly cua dia phuong minh. ; } 3
EE-3
Piéu 35. Trach nhiém ciia Phé Chi tich *

1. Khi duge Chu tich ty quyen Phé Chu tich ¢é trach nhiém t chure thl}f
hlen céc quy dinh cta phép luat vé cong tac tiép cong dén, g1a1 quyét khiéu nai,
t6 cdo theo quy dinh ctia phap luét; triéu tap cudc hop dé chi dao,| giai quyét
khiéu nai, tb céo thudc linh vuc dugc phén cong phu trach.

2. Tham gia v61 Chu tich va Thu trudng cac co quan, don vi lién quan
de xuat giai phap xu ly, giai quyét don thw, khiéu nai, t6 cao ton dong, kéo dai,
phtic tap tai dia phuong.

3. Chiu trach nhiém va bao cdo Chu tich vé van dé tiép cong dén, giai
quyét don, thu khiéu nai, t6 céo khi duoc Gy quyén.

Piéu 36. Trach nhiém cha Uy vién, Tha trwéng co quan, don vi
thudoe UBND xa

1. Thuong xuyén tu kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh vé giai quyét
khi€u nai, td cdo cua UBND x4, cdc co quan nha nudc cap trén tai co quan, don
vi minh.

2. Giai quyét khiéu nai, tb cdo theo thAm quyén; béo cdo Chu tic}th Xem Xet,
chi dao giai quyeét nhitng kien nghi, khiéu nai c6 ndi dung phiic tap, lién nganh, linh
vuc cta cong déan, doanh nghiép lién quan dén linh vyc quén ly cia co quan, don
vi minh.

3. Thuc hién day du, nghiém tic céc két luan quyet din cua Chu
tich, Pho Chu tich, co quan nha nuée c6 thim quyén vé giai leet kién

|
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nghi, khiéu nai, t0 cdo cua cong dan, doanh nghiép lién quan dén linh vuc
quan ly cua co quan, don vi minh.

4. Phoi hop vai cac co quan, don vi c6 lién quan giai quyét khiéu nai, to
cao ¢o lién quan truc tiép dén ca nhan thudc quyeén quan ly.

- Chwong VII.
DPIEU KHOAN THI HANH

Diéu 37. Chi tich phan cong nhiém vu cu thé cho cac Phé Chu tich.

Piéu 38. Vin phong c6 trach nhiém thudng xuyén dén dbc, kiém tra,
theo doi viéc thi hanh Quy ché nay & cac co quan, don vi thuée UBND xa.

Piéu 39. Can cir ddc diém, tinh hinh thuc tién cia timg dia ban x&, vin
phong tham muu Uy ban nhan dén x4 Minh Dtc diéu chinh, bd sung cho phu
hop véi yéu cdu quan tri dia phuong, dap tmg yéu ciu gan dan, sat dan, phuc
vu Nhan dan t6t hon./.



