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QUYET PINH

' V¢é viéc ban hanh Quy ché lam viée
cua Uy ban nhan dan xa Dwong Ha nhiém ky 2021 — 2026

UY BAN NHAN DAN XA DUONG HA

Can cti Ludt To chire chinh quyén dia phuong ndm 2015 va Lugt sia doi,
b6 sung mot so diéu cua Luat To chue Chinh phu va Ludt To chiee chinh quyvén
dia phwrong nam 2019,

Can cii Quyvét dinh s6 77/2006/0D-TTg ngay 13/7/2006 cua Thu tuong Chinh
phu vé viée ban hanh Quy che lam viéc mau cua UBND xa, phuong, thi tran;

Xét de nghi cua Van phong Uy ban nhén dén xi Duong Ha.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Uy ban
nhan dan xa Duong Ha nhiém ky 2021- 2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
[ 10/QD-UBND ngay 05/10/2016 cua UBND xa Duong Ha vé viéc ban hanh
Quy ché lam viée caa UBND xa Duong Ha nhiém kv 2016-2021.

Pieu 3. Vanphong UBND x4, cac thanh vién UBND x4, cén bd, cong chirc
thuéc UBND xa Duong Ha va cac bo phan, ¢a nhan lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3:

- UBND huyén:

- Phong Noi vu huyén:

- Pang uy — HDND - UBND xa:
- Liru; VP,




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DUONG HA DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC

CUA UY BAN NHAN DAN XA DUONG HA
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé 91/0D — UBND ngay 09 thang 7 nam 2021)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi va doi twgng dicu chinh

I. Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic, ché do trach nhiém. 1& 16i lam
viéc, trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cua UBND xa Duong Ha.

2. Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién UBND x4, cong chirc va can b khong
chuyén trach xa, Truong thon, cac t6 chire va ca nhan co quan he lam viéc voi
UBND x4 chiu su diéu chinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viée ciia UBND xa

|. UBND x& Duong Ha lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu. phat
huy vai tro tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh than chu dong, sang tao
cua Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién UBND. Mai viée duoc giao mot nguoi phy
trach va chiu trach nhiém chinh. Mdi thanh vién UBND xa chiu trach nhiém c4
nhan vé linh vyre duge phan cong.

2. Chéap hanh su chi dao, didu hanh cua co quan Nha nudc cap trén, su
lanh dao cua DPang uy, sw giam sat cua HDND xa, phéi hop chat ché gitra
UBND xa véi MTTQ va cac doan thé nhan dan clng cip trong qué trinh trién
khai thuc hién moi nhiém vu.

3. Giai quyét cac cong viée cua cong dan va td chie theo ding phap luat,
dGing tham quyén va-pham vi trach nhiém. Bao dam cong khai, minh bach, kip
thoi va hiéu qu‘ailr.'_th"_e"é;_,__"ffr'l‘é trinh tu, thu tue, thoi han quy dinh va chuong trinh,
ké hoach céngitaqgﬁ‘a};_}BI}jD Xa.

4. Can bo,%8ng ghitte x4 phai sau sat co s, lng nghe moi y kién dong
g6p cua nhan d@n,céﬂéthﬁcﬁoc tap dé nang cao trinh dé. timg budc dua hoat
dong cua UBND %a’ngay cang chinh quy, hién dai, vi muc tiéu xay dung chinh
quyén co sé vimg manh, nang cao doi song nhan dan.

CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia UBND xa



[. UBND x4 thao luan tap thé, quyét dinh theo da sd cac van dé dugc quy
dinh tai Diéu 31 Luat T6 chirc Chinh quyen dia phuong nam 2015 va nhimg van
dé quan trong khac ma Phap luat quy dinh thugc tham quyén ctia UBND xa.

2. Cach thire giai quyét cong viée cia UBND xa:

a. UBND xa hop, thao luan tap thé va quyét dinh theo da sb cac van dé
quy dinh tai khoan | Diéu nay tai phién hop UBND xa.

b. Dbi vdi cac van dé can giai quyét gap nhung khong to chirc hop UBND
dugc, theo quyét dinh ciia Chi tich UBND, Vin phong UBND xa giri toan b ho
so cuiia van dé can xur ly dén cac thanh vién UBND dé lay y kién. Néu qua nira
tong s6 thanh vién UBND xa nhét tri thi Van phong UBND xa tong hop, trinh
Chu tich UBND quyét dinh va bao cao UBND xa tai phién hop gan nhat.

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia cac thanh vién
UBND xa.

1. Trach nhi¢m chung

a. Tich cuc, chu dong tham gia cac cong vi¢éc chung cua UBND xa, tham
du day du cac phién hop cua UBND, cung tap thé qluyét dinh cdc van dé thude
nhiém vu va quyén han ctia UBND; To chtre chi dao thuc hién chu truong, chinh
sach, phap luat cua Pang va Nha nuéc; Kién quyét dau tranh chong tham nhiing,
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi: Tang cuong kiém tra don ddc can bo, cong
chire cap xa, Truong thon hoan thanh cac nhiém vu. Thuong xuyén hoc tap,
nang cao trinh do, nghién ctru, dé xuat vai cap co tham quyén vé chu truong,
chinh sach dang thi hanh tai co so.

b. Khong duoe néi va lam trai cac Nghi quyét cia HDND, Quyet dinh, Chi
thi cua UBND x& va van ban chi dao cua co quan Nha nudc cé‘ip trén. Thuc hién
Luat can b, cong chirc nam 2008. Truong hop ¢6 y kién khac thi van phai chap
hanh, nhung dugc trinh bay y kién vai HDND, UBND, Chu tich UBND xa.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cia Chii tich UBND xi

a. Chu tich UBND xi la nguoi ding dau UBND, lanh dao va diéu hanh
moi cong viéc cua UBND, chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu, quyén han cua
minh theo quy dinh tai diéu 36 Luat To6 chirc Chinh quyén dia phwong nim
2015. Df‘)ﬂg thoi, cung UBND xa chiu trach nhiém tap thé veé hoat dong cua
UBND trude Dang uy, HDND va UBND huyén.

b. Chu tich UBND xa triéu tap, chu tri cac phién hop va cac Hoi nghi khac
cua UBND, khi vang mat thi uy quyén Phé Chu tich chu tri thay, bao dam viéc
chap hanh phap luat, cac van ban ctia co quan Nha nudc cap trén, Nghi quyét
cua Dang uy va HDND xa.

c. Can ctr vao cac van ban cua co quan Nha nudc cap trén, Nghi quyét ciia
Pang uy. HDND x3 va tinh hinh thuc tién cia dia phuong, xay dung chuwong
trinh cong tac nam, quy, thang cua UBND xa.



d. T6 chure thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac, phan cong
nhiém vu. don doc, kiém tra cac thanh vién UBND xa va céc can bo. cong chure
khac thuoc UBND xa, Truang thon trong viée thye hién nhiém vu duoc giao.

d. Quyét dinh nhimng van dé quan trong, lién quan dén nhiéu néi dung
cdng viée, nhitng van dé dot xudt, phirc tap trén dia ban. Nhimng van dé cé v kién
khac nhau hodc vuot qua tham quyen cua Phé Chu tich va Uy vien UBND xa.

e. Ky ban hanh céc vin ban thudc tham quyén UBND xi va tham quyén
Chu tich UBND theo quy dinh cua phap luat.

g. Béo cdo tinh hinh kinh té — xa héi, an ninh qudc phong cua xa, hoat
dong cuia UBND vdi Dang uy, HDND xa va UBND Huyén.

h. Thuong xuyén trao doi cong tac voi Bi thu Bang uy, Chu tich HDND,
Chu tich UB MTTQ va nguoi dimg dau cac doan thé nhan dan cap xa; Phéi hop
thuc hién céc nhiém vu cong tac; Nghién ciru, tiép thu cac dé xuat cua MTTO va
cac doan thé nhan dan dbi vai cong tac cia UBND; Tao diéu kién dé cac doan
thé va céac to chire xa héi hoat dong ¢o hiéu qua.

i. To chirc viée tiép dan, xem xét giai quyét cac khiéu nai, t6 céo va kién
nghi cua nhan dan theo quy dinh cua phap luat.

3. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée cia Pho Chu tich UBND xa

a. Truc tiép chi dao céc linh vue va dia ban cong tac do Chu tich phéan
cong; chu dong xdy dung chuong trinh, ké hoach trién khai cac cong viée theo
linh vue duoce phan cong phu trach. Phé Chu tich duge sir dung quyén han cia
Chu tich khi giai quyét cac van dé thude linh vuc duoc giao va duge uy quyen.

b. Chiu trach nhiém ca nhan trude Cha tich, truée UBND va HDND x3 vé
[inh vyuc duoc phan cong va nhimg quyét dinh, diéu hanh cua minh: Cung Chu
tich va cac thanh vién khac cua UBND chiu trach nhiém tip thé vé toan bo hoat
dong cua UBND truée Ping uy, HDND xa va UBND Huyén. Déi v6i nhiing
van dé vuot qua pham vi tham quyén thi Pho Chu tich phai bao cao vai Chu tich
quyét dinh.

¢. Khi giai quyét cong viée, néu co van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyét cong viéc cua thanh vién khic cia UBND thi chu dong trao
doi, phoi hgp vai thanh vién do dé thong nhét céch giai quyét. Néu van con y
kién khac nhau thi bao c4o Chu tich quyét dinh.

d. Kiém tra, don dbc can b, cong chire, cac thon va to dan phé thuc hién
chu trurong, chinh sach va phap luat thuge linh vue duoce giao.

4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Uy vién UBND xa

a. Uy vién UBND xa chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong trudc
Chu tich UBND va HDND x4; Cung chu tich va Phé Chu tich chiu trach nhiém
tdp thé va hoat dong cua UBND truée HDND xd va UBND Huyén. Nam tinh



hinh, bao cao kip thoi voi Chu tich UBND xa vé linh vuc cong tac ctia minh va
cac cong viée khac c6 lién quan.

b. Truc tiép chi dao, kiém tra, don doc cong viée thude linh vuc duge
phan cong trén dia ban. Chu dong dé ra cac bién phap dé hoan thanh tot cong
viec do.

c. Phoi hop cong tac véi cac thanh vién khac ciia UBND, cac cén bg, cong
chuc ¢o lién quan va gilr mdi lién hé chat ché voi co quan chuyén mon cia
UBND huyén dé thuc hién tot nhiém vu cua minh.

d. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND giao.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cia cong chire cap xa

Thuc hién cac quy dinh cua Luat can bo cong chirc nam 2008. Ngoai ra
cong chire cap xa con ¢é trach nhiém:

1. Gitp UBND va Chu tich UBND thuc hién chirc nang quan ly Nha nude
o cap xa, bao dam sy thong nhét quan 1y theo linh vuc chuyén mon, chiu trach
nhiém trude Chu tich UBND xa va co quan chuyén mon cap Huyén vé linh vuc
dugce phan cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém sau sat co so, tan tuy vol nhan dan,
khong gay kho khan, phién ha cho dan; Néu van dé giai quyét vuot qua tham
quyen phai kip thoi bao cao Chu tich hodc Phé Chu tich dé xin y kién.

3. Tuan thu quy ché lam viéc ciia UBND x4, chap hanh su phan cong
cong tac ctia Chu tich UBND, giai quyét kip thoi cong viée theo ding chirc
nang, nhiém vu dugc giao, khong dé ton dong, tin tic, chap hanh nghiém chinh
quy dinh cua phap luat va noi quy co quan.

4. Khong chuyén cong viée thude pham vi trach nhiém ca nhan lén Chu
tich, Pho Chu tich hodc tu y chuyén cho can bo cong chuc khac. Khong tu y giai
quyét nhitng cong viée thude trach nhiém cia can bd cong chie khac. Trong
truong hop nédi dung cong viée o lién quan dén can bd cong chire khac vuot qua
tham quyén thi phai phéi hop kip thoi vdi Cha tich, Phé Chu tich xur 1y.

5. Chiu trach nhiém béo quan gitt gin ho so tai liéu lién quan dén cong téc
chuyén mén, t6 chire sip xép luu trir tai liéu cé hé thong phuc vu cho cong tac
lau dai cuia UBND xa; Thyc hién ché do béo cdo kip thoi, chinh xac tinh hinh vé
linh vue cong viée minh phu trach theo quy dinh cua Chu tich UBND xa.

Pi¢u 6. Trach nhiém pham vi giai quyét cong viée ciia can by khong
chuyén trach cflp xa, Truong thon.

I. Can bo khong chuyén trach cdp xa chiu trach nhiém trudec UBND va
Chu tich UBND x4 vé nhiém vu chuyén mon duoc Chu tich phan cong, thuc
hién cac nhiém vu dugc quy dinh tai Piéu 5 cua quy dinh nay.

2. Truong thon chiu trach nhiém truoc Chu tich UBND xa vé moi mit
hoat dong cua Thon, 6 chire thuc hién moi nhiém vu cong tac trén dia ban,



thuong xuyén bao cao tinh hinh cong viéc voi Chu tich, Phé Chu tich phu trach,
de xuat giai quyét kip thoi nhing kién nghi cua cong dén, to chire va cua thon.
CHUONG 111
QUAN HE CONG TAC CUA UBND XA

Dié¢u 7. Quan hé véi UBND Huyén va co' quan chuyén mén cap Huyén

I. UBND xa va chu tich UBND x4 chiu su chi dao cua UBND Huyén,
chiu trach nhiém va bao cao cong tac truéc UBND Huyén. Trong chi dao diéu
hanh khi gap nhimg van dé vuot qua tham quyén hodc chua duge phap luat quy
dinh, UBND x4 phai bdo c4o kip thoi dé xin y kién chi dao cia UBND Huyén.
Thue hién nghiém tic ché dd bao céo véi UBND huyén va co quan chuyén mon
cap Huyén theo quy dinh hién hanh vé ché d¢ thong tin bao cao.

2. UBND xa chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra, don dbc vé chuyén
mon, nghiép vu cua co quan chuyén mon cap Huyén trong thuc hién nhiém vu
chuyén mon trén dia ban xa. C6 trach nhiém phdi hop voi1 co quan chuyén mén
cap Huyén trong dao tao, boi dudng nghiép vu cho can bo, cong chire cap xa,
timng bude nang cao chat lugng doi ngii can bd, cong chirc cip xa.

UBND xd bd tri can bo cong chire du nang lyc dap tmg yéu cau theo doi
cac linh vuc cong tac theo hudng dan nghiép vu cua cap trén, gitr moi lién hé
chat ch& voi co quan chuyén mén cip Huyén. Tuin thu su chi dao thong nhét
cua co quan chuyén mon cap trén.

Piéu 8. Quan hé véi Pang uy, HDND, Mat trin Té qudc va cac doan
thé nhan din cip xa.

1. Quan hé véi Pang uy

a. UBND xa chiu su lanh dao cua Pang uy xa trong viéc thuc hién Nghi
quyét cua Pang, phap luat cia Nha nude va cac van ban chi dao cua co quan
Nha nudc cap trén.

b. UBND xa chu dong dé xudt véi Pang uy phuong huwdéng, nhiém vu cu
thé vé phat trién kinh té - xa hoi, gitr virng an ninh chinh tri, trat tu an toan xa
hoi, ning cao doi séng nhan dan va nhimg van dé quan trong khac cua dia
phuong. Co ké hoach dao tao, boi dudng dé g101 thiéu voi Pang uy nhing can
bo dang vién c6 pham chat, nang luc dam nhan céc cong tac chinh quyén.

2. Quan hé véi HDND xa

a. UBND xa chiu su giam sat cia HDND, chiu trach nhiém t6 chire thuc
hién Nghi quyét cia HDND, béo cdo két qua thuc hién nhiém vu truéc HDND
xd. Phoi hop voi Thuong truc HDND, chuan bj noi dung cac ky hop ctia HDND
xa, xéy dung cac dé an trinh HDND xa xem xét. Quyét dinh cung cép thong tin
vé hoat dong cua UBND, tao diéu kién thuan loi cho hoat dong cua céc dai biéu
HDND xa.



b. Céc thanh vién UBND xa c6 trach nhiém tra 10i chat van cua dai biéu
HDND xa khi duoc yéu cau, phai bao cao giai trinh vé nhimg van dé c¢6 lién
quan dén cong viéc do minh phu trach.

c. Chu tich UBND xa thuong xuyén trao doi lam viéc véi Thuong truc
HDND dé nam tinh hinh, thu thap y kién cta ctr tri ciing thuong truc HDND xa
giai quyét nhimg kién nghi, nguyén vong chinh dang ctia nhan dén.

3. Quan hé véi MTTQ Viét Nam va cac doan thé cip xa

UBND xa phéi hop chat ché voi MTTQ va cac doan thé crflp x4 trong thuc
hién cac nhiém vu cong tac; cham lo doi sémg va bao vé lot ich cong dan; tao
diéu kién cho cac to chire nay hoat dong ¢6 hiéu qua; dinh ky 6 thang mét lan
hodc khi thay can thiét thong bao vé tinh hinh phat trién kinh t¢ — xa hoi dia
phuong va cac hoat dong cia UBND cho cac 6 chirc nay biét dé phéi hop.
tuyén truyén, van dong, to chirc cac tang 16p Nhan dan chap hanh dung duong
16i, chinh sach, phap luat, cac quy dinh ctia dia phwong va thyc hién tét nghia vu
cong dan dbi véi Pang, Nha nude va dia phuong.

Diéu 9. Quan hé giita UBND xa voi Truwong thon.

[. Chu tich UBND xa phan c¢ong cac thanh vién UBND phu trach, chi
dao, nam tinh hinh céc thén. Hang thang cac thanh vién UBND lam viée voi
Truong thon cua dia ban dugce phan cong phu trach hoac truc tiép lam viée voi
thon dé nghe phan anh tinh hinh, kién nghi va giai quyét cac khiéu nai ctia nhan
dan theo quy dinh cua phap luat.

2. Truong thon thuong xuyén quan hé voi HDND, UBND x4 dé t6 chirc
thuc hién, quan triét cac chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nuoc, cac van
ban chi dao diéu hanh cua co quan cap trén va cua HDND, UBND xa dé trién
khai thuc hién, phat huy quyén lam chi cua nhan dan va thuc hié¢n tot quy ché
dan chu o co so.

Truong thon kip thot bao cao UBND xa va Chu tich UBND xa tinh hinh
moi mit cua thon. Dé xuat bién phap giai quyét khi can thiét, gép phan giir gin
an ninh trat tu trén dia ban.

CHUONG IV
CHE PQ HQI HQP GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Che d¢ hgi hop lam viée ciia UBND xi

|. Phién hop UBND xa

a. UBND xa mdi thang hop it nhat mét lan, ngay hop cu thé do Chu tich
Quyét dinh.

Thanh phan thamn du phién hop gom c¢6: Chu tich, Phé chu tich va cac uy
vien UBND xa. Chu tich UBND moi1 Thuong truc Pang uy, Thuong truc
HDND cung tham du, Chu tich MTTQ nguoi dimg dau doan thé, can bod khong



chuyén trach va cac Truong thon duge moi tham dy khi ban vé cac cong viée co
lién quan, dai biéu duge moi tham dyu duge phat biéu y kién nhung khong ¢o
quyén biéu quyét.

b. Noi dung phién hop: Noi dung phién hop cua UBND xd gom nhimng
van dé duoc quy dinh tai khoan 1 Piéu 3 Quy ché nay.

¢. Trinh tu phién hop:

- Chu tich Uy ban nhan dan xa chu toa phién hop. Khi Chu tich vang mat,
uy quyén Pho Chu tich chi toa phién hop.

- Vin phong UBND x4 bdo cdo s6 thanh vién UBND c6 mat, vang mit,
dai biéu duge moi du va chuong trinh phién hop.

- Chii dé an bio cdo tom tat dé an nhimg van dé con ¢6 y kién khac nhau,
nhitng van dé can thao luan va xin ¥ kién tai phién hop.

- Cac dai biéu du hop phat biéu y kién.

- Chu toa phién hop két luan timg dé 4n va lay biéu quyét, dé an dugc
thong qua néu duge qué nira tong s6 thanh vién UBND biéu quyét tan thanh.

Truong hop van dé thao luan chua dugce thong qua thi chu toa yéu cau
chuén bi thém dé trinh lai vao phién hop khéc.

- Chui toa phat biéu y kién két luan phién hop.

2. Giao ban cua Chu tich, Pho Chu tich UBND xa

a) Hang tuan, Chu tich va cac Pho Chu tich hop giao ban mot lan theo
quyét dinh cua Chu tich dé kiém diém tinh hinh, thong nhat chi dao cac cong
tac; xir Iy cac van dé méi nay sinh; nhing van dé can bao céo xin v kién cua Uy
ban nhan dan, Hoi dong nhén déan xa, Uy ban nhan dan huyén; chuan bi néi dung
cac phién hop Uy ban nhan dan, cac hoi nghi, cude hop khéc do Uy ban nhén
dan xa chu tri trién khai. Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu tich UB Mat tran
T6 qudc va ngudi dimg dau cac doan thé nhan dan cap Xa va can b, cong chirc
xa duge moi tham dy khi ban vé cac van dé ¢6 lién quan.

b. Trinh tu giao ban:

- Chu tich UBND xa thong bdo nhirng c6ng viéce chinh da giai quyét tuin
trude, nhirng khé khin, vudng mic, ton tai va céc cong viée can xur 1y, chuong
trinh cong tac tuan.

- Chu tich, Phé Chu tich thao luan quyét dinh mot sé van dé thude tham
quyén va xu ly cac ndi dung cong tac.

3. Khi can thiét Chu tich hodc Pho Chu tich triéu tap cac Truong thon,
mot sd can bo, cong chire hop dé chi dao, giai quyét cac van dé theo yéu cau
nhiém vu.

4. Sau thang mot lan hodc khi thz"i)-' can thiét UBND xi hop lién tich voi
Thuong true Dang uy, Thuong truc HDND, Cha tich MTTQ, nguoi dimg dau
doan thé cap x4, can bo khong chuyén trach va cong chire cap xa, Truréng thon



théng bao tinh hinh kinh t& — xa hoi, kiém diém su chi dao, diéu hanh cua
UBND va trién khai cac nhiém vu sap toi.

5. Cac Hoi nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac 6 thang, mot nim clia
UBND x4 vé cac nhiém vu cong tac cu thé dugce to chirc theo hudng dan cua co
quan Nha nudc cap trén.

6. Lam viéc véi UBND Huyén va co quan chuyén mén cap Huyén tai xa

a. Theo chuong trinh da duwgc UBND Huyén thong bao, Chu tich UBND
xa chi dao Pho Chu tich, Uy vién UBND, cac can bg, cong chuc ¢o lién quan
cing Van phong UBND xa chuan bi néi dung, tai liéu lam viéc véi UBND
Huyén va co quan chuyén mon cap Huyén.

b. Can cr ndi dung cong tac cu thé, Cha tich UBND xa c6 thé uy quyén
cho Pho Chu tich phu trach linh vuc chiu trach nhiém chuan bi noi dung va truc
tiép lam viéc voi co quan cdp trén, bio cao két qua va xin y kién Chu tich vé
nhig cong viéc can trién khai.

7. Cac can bd, cong chirc cap xa phai tham du day du, ding thanh phan
quy dinh cua cudc hop, tap hudn do cap trén triéu tap. Sau khi du hop, tap huén
xong phai bdo cdo két qua cude hop va cong viée can trién khai voi Cha tich
hodc Pho Chu tich phu trach.

8. Viéc 10 chire cac cudc hop va tiép khach cua UBND xa phai quan triét
tinh than thiét thuc, tiét kiém, chong lang phi.

9. Trach nhiém cua Van phong UBND xa trong phuc vu cac cudc hop va
tiép khach ctia UBND xa.

a. Chu dong dé xudt, thong bao lich hop hoac lam viée cing véi can b,
cong chuec ¢o lién quan dén cude hop. tiép khach chuan bi céc diéu kién phuc vu,

b. Theo chi dao ciia Chii tich UBND, phoi hop voi cdc cén bo, cong chire
lién quan chuan bi ndi dung, chuong trinh cac cude hop, lam viée, gui giay moi
va cac tai liéu dén céc dai bicu.

Piéu 11. Gidi quyét cac cude hop ciia UBND xi

I. Chu tich UBND x4 chiu trach nhiém chi dao, to chiic viée giai quyét
cong viéc cua cong dan va to chire theo co ché “M¢r cira” va tiép nhan yéu cau,
ho so dén tra két qua thong qua mot dau mobi la “Bo phdn tiép nhdn va tra két
qua thu tuc hanh chinh” tai UBND. Ban hanh quy trinh vé tiép nhan ho so, xu
ly, trinh ky va tra két qua cho cong dan theo hién hanh.

2. Cong khai niém yét tai Tru s UBND cac vin ban quy pham phap luat
cua Nha nudc, HDND va UBND xa. Cac thu tuc hanh chinh, phi va 1€ phi, thoi
gian giai quyét cong viée cua cong dén, to chirc, bao dam giai quyét cong viéc
nhanh chong, thuan tién cho t6 chirc va cong dan. X ly kip thoi moi biéu hién
gdy phién ha, nhiing nhiéu nhin dan cua can bg, cong chic cap xi.
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3. UBND xi ¢6 nhiém vy phoi hgp cdc bo phén co lién quan cua UBND
hogc UBND Huyén dé giai quyét cong viée cua cong dan va to chic, khong dé
ngudi ¢ nhu cau lién hé cong viée phai di lai nhiéu lan.

4. B6 tri du can bo, cong chire ¢6 nang lue va pham chat tot, ¢ kha nang
giao tiép voi cong dan va to chirc lam viée ¢ bo phén tiép nhan va tra két qua
TTHC trong kha nang cho phép. Bo tri phong lam viéc thich hop, phuong tién
lam viée du dicu kién phuc vu 6 chire, cong dan dén lién hé cong téc.

Diéu 12. Tiép cong dén, gii quyét khiéu nai, tb cdo ciia cong dan

. Hang tuan, Chu tich UBND xa bd tri it nhat mot budi dé tiép cong dan,
lich tiép cong dan phai duoc cong bd cong khai dé nhan déan biét. Chu tich va cac
thanh vién khac cua UBND phai ludn c6 y thire lang nghe v kién, phan anh, giai
quyét kip thoi va hudng dan cdng dan thye hién nhiém vu, quyén han ctia minh.

UBND xa phéi hop v6i cac doan thé ¢é lién quan chi dao can bg, cong
chire, t6 chirc viée tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va kién nghi cua
cong dan theo tham quyén, khong dun day trach nhiém lén cap trén. Nhirng thu
tuc hanh chinh lién quan dén quyén va lgi ich hop phap cuia cong dén phai duoc
giai quyét nhanh chong theo quy dinh ctia phap luat. Doi véi nhitng vu viée vuot
qua tham quyen, phai huéng dan chu dao, ty mi de cong dan dén dung co quan
c6 tham quyén tiép nhan giai quyét.

Truong thén ¢6 trach nhiém nam vimg tinh hinh an ninh chinh tri, trat tu
an toan xa hoi. Nhimg thic méc mau thuan noi bo trong nhan dan, chu dong giai
quyét hodc dé xudt véi UBND xa kip thoi khong dé tdn dong kéo dai.

2. Cong chire duge Chu tich UBND phan cong tiép nhan don thu chiu
trach nhiém giup Chu tich UBND tiép cong dan, tiép nhan don, phan loai don,
tham muu hudng giai quyét. Pong thoi phdi hop bo phan lién quan, co quan co
tham quyén giai quyét cac don thu kiéu nai, to cao cua cong dan.

Dicu 13. Phéi hop giita UBND véi Thanh tra nhan dén é cip xa

UBND xi co trach nhiém

I. Thong bao kip thoi cho Ban thanh tra nhén dan nhiing chinh sich. phap
luat lién quan dén to chuc, hoat dong, nhiem vu cua HDND, UBND x4, cac muc
tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - xa hoi hang nam cua dia phuong.

2. Yéu cdu t6 chirc, ca nhan c6 lién quan cung cap day du va kip thot cac
thong tin, tai liéu can thiét cho Ban thanh tra nhéan dan.

3. Xem xét giai quyét kip thoi cac kién nghi cua Ban thanh tra nhan dén.
Xu ly nghiém minh nguoi c6 hanh vi can tro hoat dong cua Ban thanh tra nhan
dan hodc nguoi ¢6 hanh vi tra tha, tru dap thanh vién Ban thanh tra nhan dan.

4. Thong bdo cho Ban thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai. t6
cdo, viée thue hién quy ché dan chu & co so. hd trg kinh phi, phuong tién dé Ban
thanh tra nhan dan hoat dong ¢6 hiéu qua theo quy dinh cua phap lut.



Diéu 14. Théng tin tuyén truyén va bao cao

|. UBND xi chiu trach nhiém t6 chirc cong tac thong tin tuyén truyén,
pho bién chu truong, dudng 16i, chinh sach phap luat cua Pang va Nha nudc,
cac van ban cuia HDND, UBND xi cho nhan dan bang nhiing hinh thic thich
hop. Khai thac c¢6 hiéu qua hé thong truyén thanh, nha van hoa, ti sach phap luat
dé tuyén truyén. pho bién, giai thich dudng 16i, chinh sach, phép luat.

Khi co van dé dot xuat, phirc tap phét sinh, UBND xa phai bdo cdo tinh
hinh kip thot véi UBND Huyén bﬁng phuong tién thong tin nhanh nhét.

2. Dinh ky hang thang hodc dét xuat, cac thanh vién UBND, can b, cong
chue cap xa, Truong thon cé trach nhiém tong hop tinh hinh vé linh vuc va dia
ban minh phu trach, bao cao Chu tich UBND xa dé bao cao UBND huyén va co
quan chuyén mén cap huyén theo quy dinh.

3. Van phong UBND xi giup UBND, Chi tich UBND tong hgp bao cdo
kiém diém chi dao, diéu hanh cia UBND theo dinh ky 6 thang va ca nim. Béo
cao tong két nhiém ky theo quy dinh dé bao cao HDND xa va UBND huyén.
Dong thoi giri cac thanh vién UBND, Thuong truc Pang uy, Thuong truc
HDND, MTTQ va céc doan thé cap xa.

CHUONG V
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UBND XA

{e

Di¢u 15. Quan Iy vin ban N

. Tat ca cac loai van ban dén, van ban di déu phai qua Van phong UBND ﬁ};
xa. Van phong UBND xa chiu trach nhi¢ém dang ky cac van ban dén vao so cong /;.
van va chuyén dén cac dia chi, ngudi cé trach nhiém giai quyét. Cac van ban 5:'
dong dau hoa toc, khan, phai chuyén ngay khi nhan duoc.

2. Pdi voi nhiing vin ban phét hanh cua UBND va Chu tich UBND xa,
Vian phon& UBND xa phai ghi day du ky hiéu, s6 van ban, ngay thang, nam,
dong dau va gm theo dla chi. Dong thoi luru gitr ho so va ban goc

3. Céac van dé vé chu truong, chinh sich da duge quyét dinh trong phién
hop cua UBND xa déu phai duoc cu thé hoa bang thong bdo cua UBND. Vian
phong UBND xa hoac cong chiic theo doi linh vyuc ¢6 trach nhiém du thao, trinh
Chu tich, Pho chu tich UBND ky ban hanh cham nhat la 5 ngay, ké tir ngay
phién hop két thic.

N

Piéu 16. Soan thao va thong qua van ban ciia UBND xa

Trinh tu, thi tuc soan thao, ban hanh quyét dinh, chi thi cia UBND xa
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 144,145 Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat ndm 2015. Theo Ngh;_udmh s6 30/2020/ND — CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu

»
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1. Chu tich UBND xa phan cong va chi dao viéc soan thao vin ban. Can
b, cong chirc theo doi linh vire nao thi chii tri soan thao van ban thudc linh vue
do, chiu trich nhiém vé néi dung va thé thirc van ban theo quy dinh. Phéi hop
vGi 0 chire, ca nhan co lién quan dén noi dung du thao dé hoan chinh van ban
trinh Chu tich UBND hodc Pho Chu tich phu trach xem xét, quyét dinh.

2. Pbi vai cac Quyét dinh, Chi thi UBND, ¢an ¢l vao tinh chit va néi
dung ctia du thao, Chu tich UBND xa t6 chie viée lay y kién cua céc co quan
chirc nang, cac t6 chirc, doan thé c6 lién quan va cua Nhan dan tai cdc thon dé
chinh ly du thao.

T6 chire, ca nhan duge phan cong soan thao phai gui to trinh, du thao
Quyét dinh, Chi thi, ban tong hop y kién gop y va céc tai liéu ¢6 lién quan dén
cac thanh vién UBND cham nhat la 3 ngay trudce ngay hop UBND.

3. Chu tich UBND thay mat UBND ky ban hanh quyét dinh, chi thi sau
khi duoc UBND quyét dinh thong qua.

4. Trong truong hop dot xuat, khan cdp, Chu tich UBND chi dao viéc
soan thao, ky ban hanh Quyét dinh, Chi thi theo quy dinh tai Diéu 146 Luat Ban
hanh van ban quy pham phap luit.

Piéu 17. Tham quyén Ky van ban

1. Chu tich UBND xa ky cac van ban trinh UBND huyén va HDND xa;
cac quyét dinh,-chi thi cua UBND xa, cac vin ban thudc tham quyén ca nhén
quy dinh tai Di¢u 121 Ludt T6 chirc Chinh quyén dia phuong ndm 2015.

Khi Chu tich ving mat. Chu tich uy quyén cho Phé Chu tich ky thay. Pho
Chu tich ¢6 trach nhi¢m bao cao Chu tich biét vé vin ban da ky thay.

2. Pho Chu tich thay Chu tich cac vian ban xu ly nhimg van dé cu thé, chi
dao chuyén mon. nghiép vu thude linh vue duoe Chii tich phén cong.

Diéu 18. Kiém (ra tinh hinh thue hién van ban

Chu tich UBND x4 truc tiép chi dao, d6n doc kiém tra tinh hinh thuc
hién cac van ban phap luat cua cac co quan Nha nudce cap trén, van ban cua
HDND va UBND xa. Kip thoi phat hién nhimg van dé vudng mac. bat hop Iy
trong qué trinh trién Xhai thyc hién cdc vin ban dé, bio cdo cap do tham
quyén bo sung, stra doi.

Pho Chu tich, Uy vién UBND xa, can bd va cong chire cap xa, Truong
thon theo nhiém vu dizge phan cong phai thuong xuvén sau sat tirng thon, ho gia
dinh, kiém tra viéc thire hién cac chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudce
cua moi cong dan trén dia ban xa./.

TM. UY BAN NHAN DAN




