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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém,
quan hé cong tac, pham vi, cach thirc, quy trinh giai quyét cong viéc, chuong
trinh cong tac; cac hoat dong va ché dd thong tin, bao cdo cua Uy ban nhan
dan (viét tat la UBND) xa DPai Phudc, tinh Pong Nai.

2. Chu tich UBND x4 (viét tit 1a Chu tich), Pho Chu tich UBND x3 (viét
tat 1a Pho Chu tich), Uy vién UBND xa (viét tat 1a Uy vién), cac co quan
chuyén mon, td chirc hanh chinh khac va don vi su nghi¢p cong 1ap thudc
UBND xa (sau day goi chung la co quan, don vi), can bg, cong chuc, vién
chtrc 1am viéc tai UBND x4; ngudi hoat dong khong chuyén trach & x4, ap, to
nhan dan va céc t6 chirc, ca nhan c¢6 moi lién hé, 1am viée véi UBND x4 chiu
su diéu chinh cta Quy ché nay.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc ciia UBND xi

1. Moi hoat dong ctia UBND x4 phai tuan tha Hién phap va phap luat;
giai quyét cong viéc theo quy dinh cta phap luat; bao dam su lanh dao, chi
dao ctia Pang ty x3, sy giam sat cua Hoi dong nhan dan x4 va cua Nhan dan
trong viéc thuc hién nhi€ém vy, quyén han duoc giao; phéi hop chat ché voi
Uy ban Mt tran T quéc Vi¢t Nam xa trong qua trinh trién khai thuc hién
nhiém vu.

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

3. T chirc va hoat dong ciia UBND x4 phai bao dam tinh gon, hiéu luc,
hiéu qua, dap Gng yéu cau quan tri dia phuong chuyén nghiép, hién dai.
UBND xa co trach nhiém déy manh Uimg dung cong nghé thong tin, thuc hién
chuyén ddi s toan dién trong hoat dong chi dao, diéu hanh, xir 1y cong viéc
va cung cap dich vu cong trén mdi trudong dién tir dé nang cao hiéu qua quan
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tri, huéng téi myc tiéu xay dung chinh quyén sd, kinh té s va xa hoi sd. Dix
liéu duoc tao 1ap trong qué trinh hoat dong cia UBND xa phai bao dam duogc
tao 1ap trong qua trinh hoat dong ctia UBND xa phai bao dam day du, chinh
xac, kip thoi, théng nhét, bao dam an toan, bao mat thong tin, bi mat nha nudc
theo quy dinh, dugc quan ly, khai thac, st dung chung, phuc vy hiéu qua cong
tac chi dao, dleu hanh va giai quyét tha ‘tuc hanh chinh; bao dam trach nhiém
giai trinh gén véi co ché klem soat quyén luc; bao dam nén hanh chinh minh
bach, thong nhét, thong sudt, lién tuc; phong, chong tham nhiing, ti€u cuc,
lang phi.

4. Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viée chi duge giao cho mot
co quan, td chirc, don vi, mot c4 nhan chu tri va chiu trach nhiém. Co quan, td
chtrc, don vi, ca nhan dugc giao chu tri phai dung vo1 chirc nang, nhiém vu,
tham quyén theo quy dinh cua phéap ludt va chiu trach nhiém vé tién do, két
qua thuc hién va giai quyét cong viée.

5. Tuan thu trinh ty, thu tuc, thaim quyén va thoi han giai quyét cong
viée, thyc hién nhiém vu, quyén han duoc phan céap, iy quyén va cac nhiém
vu, quyen han khéc theo quy dinh cua phap ludt; co trach nhiém theo doi,
hudng dan, kiém tra, danh gia viéc thuc ‘hién nhiém vy, quyén han da uy
quyén; chiu trach nhiém trudce phap luat vé tinh hop phap cua viéc uy quyén
va két qua thuc hién nhiém vu, quyén han ma minh ty quyén.

6. Bao dam quyén con nguoi, quyén cong dan; xay dung chinh quyen dia
phuong gan Nhén dan, sat Nhan dan, phuc vu Nhéan dan, phat huy quyén lam
chu cua Nhan dan, chiu sy kiém tra, giam sat cua Nhan dan; phéi hop va tao
diéu kién dé Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam x3 & dia phuong thuc hién co
ché phan bi¢n xa hdi.

7. Céac Uy vién va cong chuc, vién chirc, nguoi hoat dong khong chuyén
trach cap xa thuoc UBND xa c¢6 trach nhi¢m sau sat trén dia ban, ti€p thu y
kién ctia Nhan dan; thuc hién giai trinh cong khai, minh bach, thuong xuyén
nang cao trinh d9, bdo dam hoat dong cia UBND xa hiéu luc, hi¢u qua.

Chuwong 11

~ TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach gidi quyét cong viéc cia
UBND xa

1. UBND xa thuyc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai Piéu 22,
Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 va cac quy dinh cia
phap luat c6 lién quan. UBND x4 thdo luan tap thé va quyét dinh theo da sd
cc van dé duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu 40 Luat T chirc chinh quyén dia
phuong niam 2025 va cac van dé khac ma phap luat quy dinh thudc thim



quyén caa UBND xA.

2. Vigc guri, nhan van ban, tai liéu, hd so cong vi¢c, bao cdo va két qua
xtt Iy cong viée trong ndi bo Uy ban nhan dan x3 duoc thuc hién trén moi
truong dién tur, trir truong hop cong viéc thudc danh muc bi mat nha nude. Co
quan, t6 chirc, don vi va ca nhan co trach nhiém sir dung Hé thng quan 1y
van ban va diéu hanh theo hudng dan ciia co quan c6 tham quyén.

3.Cach thire giai quyét cong viéc cia UBND x4

a) Thao luan tap thé va quyét dinh theo da sé ddi véi cac van dé quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay tai ky hop UBND xa.

b) Céc phién hop c6 thé t6 chire theo hinh thuc tru’c tlep, truc tuyen hoac
két hop giita truc tlep Vo1 truc tuyen Pbi voi mot sé van dé do yéu cau cip
bach hodc khong nhat thiét phai td chure théo luan tap thé, theo chi dao cua
Chu tich, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi (sau day goi
1a Van phong) gtri toan bd hd so va phiéu lay y kién dén ting thanh vién
UBND x4 dé xin y kién. Viéc lay y kién co6 thé dugc thé hién bang phiéu biéu
quyét dién tir thong qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh hodc hinh
thirc khac do Chii tich quyét dinh. Phiéu lay ¥ kién dién tir hodc phiéu bang
hinh thrc khac déu c6 gia tri nhu nhau. Viée 1ap, gir, luu trit va xtr Iy phiéu
biéu quyét dién tir phai bao dam an toan thong tin, bao mat dit liéu va tuan
thi cac quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tir, van thu, luu trir;

¢) Biéu quyét c6 thé dugc thuc hién bang hinh thire biéu quyét cong khai,
gui phiéu ghi ¥ kién hoic bang hinh thirc biéu quyét dién tir thong qua hé
thong quan ly van ban va diéu hanh hogc hinh thie khac. Truong hop ap dung
hinh thirc biéu quyét qién tor hoac hinh thirc khéac, Chu tich quyét dinh trén co
s& bdo dam nguyén tac cong khai, dan chu, minh bach va dung quy dinh cua
phap luat;

d) Truong hop 1dy ¥ kién cac Uy vién UBND x4 bang phiéu ldy v kién
thi thyc hién nhu sau:

Truong hop c6 qua nira téng s6 Uy vién UBND dong ¥ thi Van phong
bao cdo Chu tich quyét dinh va bao cdo UBND x4 tai phién hop gan nhat.

Truong hop khong c6 qua nua s6 thanh vién UBND x3 ddng y thi Vin
phong bao cdo Chu tich quyét dinh viéc dua ndi dung ra thdo ludn tai phién
hop UBND xa.

d) Viéc xem xét, trinh cac dy thao nghi quyét ctia Hoi dong nhan déan x4,
du thao quyét dinh cia UBND xa 14 cc vin ban quy pham phap luat thuc
hién theo quy dinh cua phép luat vé ban hanh vin ban quy pham phap luat va
quy trinh huéng dan tai Chuong III ctia Quy ché nay.



Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chi tich

1. Chu tich 1 nguoi dimg dau UBND x4, lanh dao va diéu hanh moi cong
viéc cua UBND x4, chiu trach nhiém thuc hién nhiém wu, quyén han cua Chu
tich theo quy dinh tai Luat T6 chirc Chinh quyén dja phuong sé 72/2025/QH15
va nhiém vu, quyén han khac ma phap luat quy dinh thuoc tham quyén cua
Chu tich quyét dinh.

2. Chju trach nhiém c4 nhan vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén han
dugc giao; cung cac Uy vién UBND xa chiu trach nhiém tap thé vé& hoat
dong ctia UBND x4 trudc Hoi dong nhan dan x3, Hoi dong nhan dan tinh,
Chu tich UBND tinh, tru¢c phap luat va trude Nhan dan dia phuong.

3. Lanh dao, chi dao va chju trach nhiém toan dién vé cong tac cai cach
hanh chinh, ddc biét 1a cai cach hanh chinh va thyc hién c6 hi¢u qua trng dung
cong nghé thoéng tin, chuyén dbi sd trong hoat dong cua chinh quyén dia
phuong, trong giai quyét thu tuc hanh chinh va cung tmg dich vu cong trén
dia ban. Két qua chuyén ddi sé 13 mot trong nhiing tiéu chi dé danh gid murc
do hoan thanh nhiém vu.

4. Truc tiép chi dao giai quyét nhimg vin dé quan trong, cip bach,
nhimg van dé c6 tinh chat phuc tap, lién nganh lién quan dén nhiéu linh vuc,
co quan, don vi trén dia ban. Trudng hop can thiét, Chu tich c6 thé thanh lap
t6 chire tu van dé tham muu, gitp Chu tich giai quyét cong viéc:

a) Nhitng van dé quan trong c6 tinh lién nganh da duoc Thu trudng co
quan, don vi phéi hop xtr Iy nhung con ¢6 ¥ kién khac nhau.

b) Nhitng van dé do Chu tich Uy ban Mit trdn T6 quéc Viét Nam, nguoi
dimg dau céc to chirc chinh tri - x3 hoi xa hodc co quan, don vi dé nghi nhung
vuot qua thAm quyén giai quyét caa Thu trudng co quan, don vi hoidc cac van dé
lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc da giao Thu trudng mdt co quan, don vi chu
tri xtr Iy nhung khong giai quyét duoc vi con ¢6 ¥ kién khac nhau.

¢) Nhitng van dé thudc tham quyén ctua Tha trudng co quan, don vi
nhung do tinh chét, tAm quan trong cua cong viéc, Chu tich thay can phai
truc tiép chi dao giai quyét.

d) Nhiing van dé dot xuat hodc méi phat sinh, céac su cd nghiém trong
nhu thién tai, dich bénh, hoa hoan,... vuot qua kha ning giai quyét cta thu
trudng co quan, don vi.

5. Quyét dinh phan cong nhi¢ém vu cho cac Pho Chu tich thuc hién mdt
s6 nhiém wvu, quyén han cu thé thudc chic nang, nhiém vu cua Chu tich va



diéu chinh phan cong cong viéc giita cac Pho Chu tich, Uy vién khi can thiét.

Phan cong cho mot Pho Chu tich chi dao cong viéc cia UBND xa khi
Chu tich di vang hodc vi 1y do khac khong c6 mit tai co quan.

6. Uy quyén cho nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi thuéc UBND
xa thyc hién mot hodc mot s6 nhiém vy, quyén han ma minh dugc giao theo
quy dinh cua phap luat trong khodng thoi gian xdc dinh trur trudng hop phép
luat quy dinh khong duoc iy quyén.

7. Thay mat UBND x4 ky céc vian ban thudc thim quyén ciia UBND xa
hodc giao Pho Chu tich ky cac van ban cia UBND xa, Chu tich trong pham vi
linh vuc, cong viéc da phan cong cho Pho Chu tich; ban hanh cac van ban chi
dao, diéu hanh dé thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

g) Hop, lam vi¢c v&i Phé Chu tich, 1anh dao cac co quan, td chirc, don
vi thudc xd va cac co quan khéac c6 lién quan dé giai quyét cong viéc.

h) Ngoai cac cach thtrc trén, Chu tich giai quyét cong viéc thong qua
cac hinh thirc nhu di cong tac; kiém tra, don ddc td chtc thue hién co ché,
chinh sach, phap luat tai co quan, t6 chirc, don vi va tai cac té6 Nhan dan, cac
ép trén dia ban xa; giai trinh, tra 101 chit van cua dai biéu Hoi déng nhan dan;
tra 10 kién nghi cta cir tri; hop bao va chi dao xir Iy thong tin béo chi; ddi
thoai v6i Nhan dén; tiép cong dan; tiép khach trong nudc va nudc ngoai; cac
cach thuc khéc theo quy dinh phap luat.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Chi tich

1. Thuc hién cac nhiém vu theo sy phan cong cia Chu tich va chiu trach
nhiém c4 nhan vé viéc thuc hién cdc nhiém vu duge phan cong truéc UBND
x4 va Chu tich. Pho Chu tich cung cac Uy vién khac cia UBND x4 chiu trach
nhiém tap thé vé hoat dong caa UBND xa trudc Hoi dé)ng nhan dan xa va
UBND xa, Chu tich UBND tinh, trudc phap luat va trudc Nhan dan dia
phuong.

2. Céc Pho Chu tich dugc Chu tich phan cong thay mat Chu tich giai
quyét cong vi¢c theo cac nguyén tac sau:

a) Mdi Phé Chu tich dugce Chu tich phan cong chi dao mot hoic mot s6
linh vyc cong tac, chi dao hoat dong cia mot hodc mdt s6 co quan, don vi.

b) Trong pham vi linh vyc cong viéc duogc giao, Pho Chu tich dugc stir dung
quyén han ctua Chu tich, thay mat Chu tich khi gidi quyét cac cong viéc va chiu
trach nhiém c4 nhan trude Chu tich vé nhitng quyét dinh ctia minh.

¢) Phé Chu tich c6 trach nhiém giai quyét cong viéc dugc phan cong va
cho ¥ kién vé cac van dé lién quan dén co quan, don vi, nganh, linh vuc duoc
giao phu trach trudc khi dua ra xin y kién Chu tich hodc tap thé¢ UBND xa.



Truong hop van dé c6 lién quan dén nganh, linh vuc ciia Pho Chu tich khac
thi tryc ti€p phoi hop véi Pho Chu tich dé dé giai quyét.

3. Poi v6i van dé can co y kién cta Chi tich hodc gitta cac Pho Chu tich
con cé y kién khac nhau thi Pho Chu tich chu tri xtr ly cong viéc d6 bao cao
Chu tich dé xem xét, quyét dinh.

4. Trong pham vi linh vuc dugc phan cong, Ph6 Chu tich ¢é cac nhiém
vu va quyén han

a) Chi dao co quan chuyén mén xay dung cac van ban quy pham phap
luat trinh Hoi ddng nhan dan xa; quyét dinh va cac van ban hanh chinh khac dé
thuc hién cac chinh sach, bi¢n phap, quy hoach, ké hoach, chwong trinh, dé an,
du an; bao céo so két, tong két phat trién nganh, linh vuc tai dja phuong (sau
day goi tit 13 van ban, dé an) trinh UBND x4 va Chu tich.

b) Chi dao, huéng din, kiém tra, don doc cac co quan, don vi trong vi¢c
td chirc thuc hién cac quyét dinh, van ban hanh chinh khac caia UBND xa va
Chu tich vé cac chua truong, chinh sach, phap luat thudc linh vic minh phy
trach; phat hién va dé xuat nhitng vin dé can stra d6i, b6 sung. Trudong hop
phat hién co quan, don vi ban hanh van ban hoac thuc hi¢n nhiém vu trai quy
dinh phap luat thi thay mat Chu tich quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh van
ban hodc nhiém vu trai quy dinh; dong thoi kip thoi dé xuét véi Chu tich bién
phap x1r 1y theo quy dinh cta phap luat.

¢) Giai quyét cac van dé cu thé phat sinh hang ngay thudc thim quyén
duoc Chu tich phan cong; xin ¥ kién Chu tich dé xtr 1y nhitng van dé thudc
vé co ché, chinh sich chuwa duoc UBND x4 xem xét, quyét dinh hoic
nhirng van dé quan trong khac.

d) Gitp Chu tich theo ddi tinh hinh hoat dong, t6 chirc bd may, chuyén
doi so, nhan sy cua co quan, don vi, chi dao gidi quyét cac van dé ndi bd
trong cac co quan, don vi thude linh vyc dugc phan cong phu trach. Chi dao
co quan chuyén moén cac ndi dung lién quan hodc co6 tic dong dén linh vuc,
nganh, co quan, don vi dugc giao phu trach trude khi trinh UBND xa va Chu
tich xem xét, quyét dinh.

d) Ky quyét dinh, van ban hanh chinh khac caa Chu tich khi dugc Chu
tich uy quyén.

5. Pho chu tich ngoai thuc hién nhiing nhiém vu néu trén, truong hop
dugce Chu tich uy quyén trong thoi gian Chu tich di vang hoac 1y do khac
khong c6 mat tai co quan dugc thuc hién cac nhiém vu, quyén han sau day:

a) Lanh dao va sir dung bd may Vian phong dé thuong xuyén duy tri cac
hoat dong chung ciia UBND xa.

b) Gidi quyét cac cong viéc cua Chu tich va cong viéc cuia Pho chu tich



khéc khi Chu tich, Phé Chu tich dé di cong tac hoac Véng mat tai co quan vi
1y do khac.

6. Hang thang, cac Pho Chu tich c6 trach nhi¢m téng hop tinh hinh
cong viéc minh phu trach bao cdo Chu tich tai cudc hop giao ban cia Chu
tich va cac Pho Chu tich. Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van dé lién
quan hodc thudc linh vuc Chu tich truc tiép phu trach, nhitng van dé phat
sinh ngoai ké hoach, nhiing vin dé chua duoc quy dinh thi cac Phé Chu
tich chu dong dé xuit, bao cao Chu tich xem xét, quyét dinh. Néu van dé
thudc thim quyén cuia UBND xa thi bao cdo Chu tich dé dua ra ky hop
UBND x4 thao luan, quyét dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Uy vién, Thi
trwémg co quan, don vi thugc UBND xa

1. Puoc Chu tich phan coéng phu trach linh vuc cu thé va chiu trach
nhiém truéc UBND x4, trude Chu tich vé viéc thuc hién cong viéc dugc
giao; dong thoi tham gia giai quyét cong viéc chung cua UBND x4, ciing
cac Uy vién khac chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua UBND xa trudc
Pang ty, Hoi dong nhan dan xa va Cha tich UBND tinh, trudc phép luat va
Nhéan dan dia phuong.

Uy vién 1a ngudi ding dau co quan chuyén mon thuoc UBND x4, Uy
vién phu trach quan su, ny vién phu trach cong an chiu trach nhiém va bdo
c4o cong tac trudc UBND x4, Chu tich, cac co quan nha nudc cip trén vé
nganh, linh vuc quan 1y.

2. Chu dong dé xuat v6i Chu tich cac chu truong, giai phap va truc tiép
chi dao, diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc theo su phan cong cua Chu tich,
day manh tmg dung cong nghé thong tin va chuyén d6i sé6 dé nang cao hiéu
qua cong viéc dugc Chu tich giao.

3. Tham dy day du cac ky hop UBND xa, truong hop Vang mat pha1 bao
cao va dugc sy dong v cua Chu tich; tham gia ¥ kién va biéu quyet veé cac
van dé thao luan tai ky hop UBND x4; tham gia y kién v&i cac Uy vién khac.
Thu trudng co quan, don vi dé xur 1y cac van dé co lién quan dén linh vuc
duoc phan cong phu trach hodc cac van dé thudc chirc nang tham muu quan
1y nha nudc ctia minh.

4. Thuc hién nhi¢m vu khéc theo sy phan cong cua Chu tich.

5. Uy vién 1a Chi huy truong Quan sy xa, Truong Cong an xa, ngoai
viéc thuc hién cdc nhi€ém vu néu trén, con phai chép hanh nghiém tlc cac
quyét dinh, chi thi, ménh Iénh cta Bo Chi huy quéin sy tinh va Cong an
tinh. Bao c4o kip thoi cic nhiém vu cp trén giao co lién quan dén sy chi
dao, diéu hanh cuia UBND xa. Khi ¢6 van dé lién quan dén quy dinh cua



phap luat vé su dung lyc lugng vii trang phai truc tiép bao cdo va dé xuat
phuong an giadi quyét véi Chu tich.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Chanh Viin
phong H¢i dong nhan dan va UBND xa

Ngoai viéc thyc hién cac quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay, Chanh
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa (sau day goi chung
la Chanh Van phong) con c6 cac nhiém vy, quyén han sau:

1. Chu tri phdi hop véi co quan lién quan xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac, bao cdo két qua cdng tac chi dao, diéu hanh cia UBND
x4 va cac bao cao khac cua UBND xa theo su chi dao cua Chu tich.

2. La dau mdi to chirc viée xur 1y coéng viée trén moi trudng dién tur.
Quan 1y, van hanh, bao dam thong sudt Hé thdng quan 1y vin ban va diéu
hanh; trinh, phan phdi van ban dén, phat hanh van ban di trén moi truong
mang.

3. Pon dbc cac co quan, don vi thyc hién cac chuong trinh, ké hoach
cong tac va bao cao két qua thyc hién cia UBND xa dam bdo thoi gian, tién
do quy dinh.

4. Chu tri xay dyng, bao cdo Chu tich dé trinh UBND x4 thong qua
Quy ché lam viéc cuia UBND xa; phoi hgp voi co quan, don vi khac gitp
UBND xa kiém tra, don doc va tong két vi¢c thuc hién.

5. Theo ddi, ndm tinh hinh hoat dong chung cia UBND xa, t6 chirc viée
thu thap, tong hop va cung cap thong tin phuc vu chi dao, di€u hanh cua
UBND xa va cua Chu tich, Pho Chu tich.

6. Bao dam cac diéu kién 1am viéc va td chire tham mury, phuc vu cac hoat
dong cua Ho1 dong nhan dan, UBND xa , Chu tich va cac Pho Chu tich.

7. Quan ly thong nhat viéc ban hanh, cong bd, xir 1y vin ban dén cua
UBND x4, Chii tich trén Phan mém Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
tac nghiép cia UBND xa. Trudng hop vin ban gidy va thdy can thiét thi bao
cao Chu tich, Pho Chu tich phu trach linh vyc trude khi phan cong xir ly van
ban. Thira 1énh Chu tich ky mot s6 van ban theo quy dinh va theo phan cong
cua Chu tich.

8. Lam dau méi cung cap thong tin cho cong dén, t6 chirc, doanh nghiép
trén dia ban theo phan cong cua Chu tich.

9. Giai quyét mot sO cong viéc cu thé khac do Chu tich hodc Pho Chu tich giao.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chirc va
nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ ap

1. Cong chirc chiu trach nhiém trudc UBND xa, Chu tich UBND xa va thu



trudng co quan, don vi vé viée thuc hién chuyén mon dugc giao. Thuong xuyén
lam vi¢c va xtr Iy cong viéc trén moi truong dién tir ( tror nhitng cong vi¢e chira
thong tin thuoc danh muc bi mét nha nudc, tudn thi quy trinh ndi bg, quy trinh
dién tr va cac quy dinh vé bao vé bi mat thong tin.

Chiju trach nhiém trude Chu tich UBND xi vé moi mit hoat dong cua ép,
t6 chirc thuc hién moi nhiém vu cong tac trén dia ban; c6 trach nhiém tuyén
truyén huéng dan, hd tro ngudi dan thuc hién cac thu tuc hanh chinh truc
tuyén, st dung Gmg dung VnelD va cac nén tang so khac cua chinh quyen Tham
gia tich cuc vao hoat dong cua cac “ T6 cong nghé sd cong dong” dé hd tro
nguoi dan. Thuong xuyén bao cdo tinh hinh cong viéc véi 1anh dao UBND xa
hodc co quan, don vi phu trach; dé xuat giai quyét kip thoi nhiing kién nghi ciia
cong dan, t6 chirc trén dia ban.

Pi¢u 9. Quan hé cong tac ciia UBND xi

1. Chiu su chi dao truc tiép cua UBND tinh, Chua tich UBND tinh, cua
Pang ty, Ban Thuong vu Pang ty x4 va Hoi dong nhan dan xa. Thuc hién
béo cdo dinh ky, dot xuat theo quy dinh hodc theo yéu cau cua co quan nha
nude cap trén. Pong thoi chiu sy kiém tra, giam sat cuia Pang uy, Hoi dong
nhan dan xa trong viéc chi dao, diéu hanh thuc hién cac nghi quyét cua Ban
Chép hanh, Ban Thuong vu Pang uy x3 va Hoi ddng nhan dan x4, chinh sach
cua bang va phap luat ciia Nha nudc.

2. Phéi hop chat ch€ véi cac so, ban, nganh tinh trong cac nganh, linh
vuc lién quan trén dia ban xa. Thyc hi¢n bao cdo dinh ky, dot xuit hodc
khi c6 yéu cau.

3. Phéi hop chit ché voi Thuong truc HoOi dong nhin dan x3 trong
viéc chudn bi chuong trinh va noi dung lam viéc cua ky hop Hoi dong nhan
dan xa, ky hop ctia Thuong truc Hoi déng nhan dan xa, giai quyet cac van
dé phat sinh trong qua trinh thu:c hién nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan
xa. Giai quyét theo tham quyen cac kién nghi ctia Hoi dong nhan dan, céc
Ban, T dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan xa.

4. Phoi hop chat ché véi Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac
t6 chirc chinh trji - xa hoi x& cham lo, bao vé quyén va loi ich chinh dang
ciia Nhan dan; tuyén truyén, gidgo duc, van dong Nhan dan tham gia xay
dung, cung cd chinh quyén vimg manh.

UBND x4 c6 trach nhiém tao diéu kién dé Uy ban Mit tran T qudc Viét
Nam va céc t6 chirc chinh trj - xd hoi x4 hoan thanh tt chirc ning, nhiém vu;
xem xét, giai quyét theo thim quyén cac kién nghi ctia Uy ban Mat tran T
quéc Viét Nam va céac to chire chinh tri - x3 hoi xa.



. ChuongIII ) i
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UBND XA

Piéu 10. Céc loai Chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh coéng tdc nim cuia UBND x4, gom: nhiing nhiém vu,
gidi phap cua UBND xa trén cac linh vyc cong tac trong nam, cac van ban,
dé an vé co ché, chinh sach, quy hoach, ké hoach, du thao cac van ban quy
pham phap luat va cic van dé& can trinh UBND xa thudc pham vi quyét
dinh, phé duyét caia UBND xa, Chu tich hodc trinh Ho1 déng nhan dan xa,
UBND tinh, Cha tich UBND tinh trong niam; trong d6 1ong ghép cac nhiém
vu vé chuyén doi sb.

2. Chuong trinh cong tic quy 1a cu thé hoéa chuong trinh cong tac
nam dugc to chirc thuc hién trong tung quy va nhitng cong viéc duge bod
sung, di€u chinh can giai quyét trong quy.

3. Chuong trinh cong tac thang 1a cu thé hoa chuong trinh cong tac quy
duoc td chuc thyc hién trong timg thang cta quy va nhitng cong viée duge bd
sung, diéu chinh can giai quyét trong thang.

4. Lich cong tac tudn gdm cac cong viée ctia Chu tich va cac Phé Chu tich
gidi quyet hang ngay trong tuan, dugc cong khai trén Cong thong tin dién tir cua
Xa.

Piéu 11. Trinh tw xiy dung chwong trinh cong tac

1. Xay dung Chuong trinh cong tac nam

a) Cham nhat vao ngady 31 thang 11 hang nim, cac co quan, don vi thudc
UBND x3 gui Van phong danh muc cac dé an, vin ban quy pham phap luat, cac
van ban hanh chinh khac can trinh UBND xi va Chu tich ban hanh hodc trinh Hoi
ddng nhan dan x3 va Uy ban nhan dan x4, Chu tich UBND tinh ban hanh trong
nam tdi (sau ddy goi chung 13 dé 4n, van ban). Cac dé an, van ban trong chuong
trinh cong tic phai ghi rd s tha tu, tén dé an, tén vin ban, ndi dung chinh cua
dé an, van ban; co quan chu tri, co quan phéi hop va thoi gian trinh.

b) Vin phong tong hop, du kién chuong trinh cong tac nim sau cia UBND
x4, gui cac co quan lién quan tham gia ¥ kién.

c¢) Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan dugc du thao Chuong
trinh cong tac nim sau cua UBND xi do Vin phong giri dén thi co quan, don vi
duoc gui lay v kién phai c6 trach nhiém tra 10i, giri lai Van phong hoan chinh,
trinh Chu tich xem xét, trinh UBND x4 vao ky hop thuong ky cudi nam.

d) Ngay sau khi Chuong trinh cong tac nam dugc UBND xa thong qua, Van
phong trinh Chu tich phé duyét, giri cac Uy vién, co quan, don vi thugc UBND



x trién khai thyc hién.

2. Xay dung Chuong trinh cong tac quy

a) Cham nhéat vao ngay 25 cua thang cudi quy, co quan, don vi giri Vian
phong bao céo két qua thuc hién chuong trinh cong tac quy do, ra soat cic van dé
can diéu chinh, bd sung vao Chuong trinh cong tac quy sau ciia UBND xa.

b) Vian phong tong hop, xay dung Chuong trinh cbéng tic quy sau cia
UBND x4, trinh Chu tich quyét dinh.

¢) Cham nhét vao ngdy 28 cta thang cudi quy, Vin phong cé trach nhiém
trinh Chu tich phé duyét Chuong trinh cong tac quy sau cuia UBND xa, gui co
quan, don vi thuoc UBND x4 trién khai thuc hién.

3. Xay dung Chuong trinh cong tac thang

a) Cham nhét vao ngay 25 hang thang, Thu trudéng co quan, don vi cin clr
vao tién do chuan bi cac dé 4n, van ban di ghi trong Chuong trinh cong tac quy,
nhitng van dé con ton dong hodc méi phat sinh, xay dung chuong trinh cong tic
thang sau ctia co quan, don vi minh giri Van phong.

b) Vin phong tong hgp Chuong trinh cong tac hang thang cia UBND xa.
Chuong trinh cong tac thang cia UBND xa can dugc chia theo timg linh vuc do
Chu tich, cac Pho Chu tich phu trach giai quyét.

¢) Cham nhét vao ngay 28 hang thang, Van phong trinh Chu tich duyét
Chuong trinh cong tac thang sau cia UBND x4, giri cac co quan, don vi trién
khai thuc hién; déng thoi, bao cdo UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

4. Xay dung Lich cong tac tudn

Cén ctr vao chuong trinh cong tac thang va chi dao cua Chu tich va cac Pho
Chu tich, Van Phong xay dung lich cong tac tuan sau cta Chu tich, cac Pho
Chu tich dé trinh Chu tich quyét dinh cham nhét 17 gio thr sau tuan trudc va
thong bao cho cac co quan, don vi va ca nhan li€én quan biét, thuc hién.

5. Van phong c¢6 trach nhi¢m tham muu cho UBND xa trong viéc xay dung,
diéu chinh va don déc viéc thuc hién chuong trinh cong tic cia UBND xa. Viéc
diéu chinh chuong trinh cong tic do Chu tich quyét dinh, Vin phong thong bao
kip thoi dé cac ny vién, Thu truéng co quan, don vi lién quan biét, thuc hién.

6. Trong qua trinh xdy dung Chuong trinh cong tac, Van phong phdi hop
chit ché véi Vin phong Pang tiy xa dé khong xay ra tinh trang chong chéo hoat
dong gitta Ban Thuong vu Pang ty, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Thuong
truc UBND xa, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa.

7. Cac Uy vién, Thi trudng co quan, don vi trong pham vi trach nhiém cta
minh phai thuc hién cac cong viéc ¢o lién quan trong Chuong trinh cong tac cua



UBND x3; trudng hop dot xuat can thay d6i noi dung hodc tham gia xem xét cac van
dé da ghi trong Chuong trinh cong tac phai bao cao Chu tich quyét dinh.
Picu 12. Theo doi, danh gia két qua thwe hién Chwong trinh cong tic

1. Tha trudng cac co quan, don vi ¢ trdch nhiém thuong xuyén cép nhat
tién do, két qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao trén HE thong quan 1y van ban
va diéu hanh.

Dinh ky hang thang, quy, 6 thang va nam, trén co s¢ cac chuong trinh cong
tac cia UBND xa da dugc phé duyét, co quan, don vi ¢6 trach nhiém ra soat,
kiém diém, danh gia két qua thuc hién phﬁn cong viéc cua co quan, don vi minh,
thong bao voi Vian phong két qua xi Iy cac dé an, van ban, nhiém vu do co quan,
don vi minh chu tri; cac dé an, van ban, cong viéc con ton dong, hudng xir 1y tiép
theo va nhitng kién nghi diéu chinh, bo sung dé an, van ban, nhiém vu vao chuong
trinh cong tac ky t¢1 cia UBND xa.

2. Vin phong c¢6 trach nhiém tong hop, trinh Chu tich quyét dinh diéu chinh,
bd sung vao chuong trinh coéng tac, pht hop véi yéu cau chi dao diéu hanh cua
UBND x4a. Dinh ky 6 thang va nim béo cdo UBND xa két qua thyc hién chuong
trinh cong tac chung cua UBND xa.

3. Phé Chu tich dugc phan cong phu trach dé an, vin ban, nhiém vu c6 trach
nhiém chi dao cac don vi trién khai thuc hién theo ké hoach duoc duyét, bao cao
Chu tich trudc khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh co quan c¢é thim quyén cap
trén phé duyét.

Piéu 13. Chuan bi dé an, vin ban trinh UBND xa

1. Trén co s chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND x4, Thi trudong
co quan, don vi chu tri tién hanh 1ap du thao dé 4n, van ban. Dy thao dé an, vin
ban cia co quan chu tri can xac dinh 1o sb thu tu, tén dé 4n, van ban, nhiém vu,
ndi dung chinh du thao, don vi chu tri soan thao, don vi phéi hop, tién do thuc
hién va thoi gian trinh.

2. Thu truéng co quan, don vi cha tri soan thao dé& 4n, vin ban cé trach
nhiém td chuc viéc xay dung ndi dung bao dam ding thé thire, thu tuc, trinh tu
soan thao; ldy ¥ kién tham gia, y kién tham dinh (ddi véi van ban quy pham phéap
luat) cua cac co quan, don vi lién quan va bao dam thoi han trinh. Truong hop
can phai diéu chinh ndi dung, pham vi hodc thoi han trinh, Thi trudng co quan,
don vi chu tri soan thao phai bdo cdo Chu tich hoac Phé Chu tich phu trach linh
vuc xem xét, quyét dinh.

Viéc 1dy ¥ kién gop y, tham dinh phai uu tién thuc hién qua moi trudng
dién tir. Cac co quan duogc 1ay ¥ kién tra 16i bang van ban dién tir ¢6 ky sb theo
dung thoi han yéu cau.



3. Pbi v6i van ban quy pham phap luét thude tham quyén ban hanh ctia Hoi
dong nhan dan, UBND x4, viéc lay y kién phai tuan thu quy dinh ciia Luat Ban hanh
vin ban quy pham phép luat sé 64/2025/QH duoc sira doi, bo sung boi Luét 6
87/2025/QH15 va cac vin ban huéng dan thi hanh. Thu trudng co quan, don vi khi
duogc yéu cau tham gia ¥ kién vé dé an, vin ban, nhiém vu c6 lién quan dén linh vuc
quan 1y ctia co quan, to chirc, don vi minh, c¢6 trach nhiém tra 16i bang van ban theo
dung ndi dung, thoi gian yéu cau va chiu trach nhiém vé ¥ kién tham gia.

4. Chanh Van phong c6 trach nhi¢ém giup Chu tich, Phé Chu tich theo doi,
don ddc viée chuén bi dé an, van ban trinh UBND xA.

Chuong IV
TRACH NHIEM, QUY TRINH GIAI QUYET HO SO, CONG VIEC
Piéu 14. Ho so trinh UBND xi va Chii tich giai quyét cong viéc
1. Noi dung to trinh dé 4n, van ban gdm: Su can thiét, cdn clr ban hanh dé
an, van ban; nhitng nd1 dung chinh ctua dé an, van ban va nhitng ¥ kién con khac
nhau. To trinh phai do nguodi c6 tham quyén ky trinh theo ding quy dinh.
2. Dy théo dé &n, vin bén.
3. Vian ban tham dinh ctia co quan chuyén mén lién quan (di v6i vin
ban quy pham phép luat).
4. Bao cao tong hop ¥ kién tham gia cta cac co quan, don vi va giai
trinh ti€p thu cua co quan, don vi chu tri soan thdo dé an, van ban.
5. Van ban tham gia ¥ kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan.
6. Cac tai liéu can thiét khac (néu co).
Toan bd hd so cong viéc phai dugc uu tién tao l1ap, gui va xu 1y trén HE
thong quan ly van ban va di€u hanh.
Picu 15. Tham dinh ho so' dé 4n, vin ban trinh
1. TAt ca cac hd so vé dé an, van ban do co quan, don vi chu tri soan
thdo, trude khi trinh Chua tich, Pho Chu tich phai thong qua Van phong trén hé
thong dién tir (trir van ban mat). Van phong chiu trach nhiém tham tra ho so
trinh trén h¢ thong di¢n tir vé thu tuc, thé thirc, hinh thic van ban va tinh
thong nhat vé ndi dung.
2. Khi nhan dugc ho so trinh, Vin phong kiém tra hd so va thu tuc, thé
thirc, hinh thure, tham quyén ban hanh van ban:

a) Néu ho so do co quan chil tri soan théo giri trinh khéng dung quy dinh
tai Piéu 13 Quy ché nay, t6i da trong 02 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duogc
hd so, Vin phong tra lai va yéu cau co quan, don vi chu tri soan thao bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh.



b) Néu ho so trmh khong phu hop vé thé thirc, hinh thirc; ndi dung van
ban khong bao dam vé chuyén mén va tinh théng nhat thi Van phong trao d6i
v6i co quan chu tri soan thao dé chinh stra, hoan thién cho phu hop.

Truong hop gitta co quan chu tri soan thdo va Van phong khong
thong nhat thi Van phong bao cao Chu tich, Pho Chu tich phu trach linh
vuc xem xét, quyét dinh.

3. B6i voi du thao van ban quy pham phép luat, co quan chuyén mon co
trach nhiém phdi hgp vé1 Van phong hoan thién dy thao trude khi trinh ky
hop UBND x4 khi c6 yéu cau.

Piéu 16. Xir Iy ho so trinh gidi quyét cong viéc

1. Chu tich, Phé Chu tich xem xét, giai quyét cong viéc va cho y kién chi
dao xir 1y truc tiép trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh vé dé an, van
ban cua co quan, don vi trinh va ¥ kién ctia vin phong.

2. Pbi véi cong Vlec c6 ndi dung khong phire tap thi Chu tich, Ph6é Chu
tich cho v kién giai quyét ngay trong ngay lam viéc. Déi véi cong viéc trinh
sau 15 gi0, dugc xem xét, quyet dinh trong ngay 1am viéc tiép theo; di voi
van dé co noi dung phuc tap, can thiét phai dua ra hop thao luan hodc phai
trinh UBND xa xem xét, quyet dinh thi Chu tich, Pho Chu tich giao Van
phong phdi hop v6i co quan, don vi chu tri dé an, vin ban dé bd tri thoi gian
va chuan bi ndi dung lam viéc.

3. Khi d& an, vin ban trinh di dugc Chu tich, Pho Chu tich cho y kién
giai quyét, Vin phong phdi hop véi co quan, don vi trinh hoan chinh dé an,
van ban trinh Chu tich, Ph6é Chu tich ky ban hanh. Toan bd van ban cua
UBND x3a, Chu tich UBND xa (trtr van ban mat) dugc ban hanh dudi dang
van ban dién tir, c6 ky s6 ctia nguoi co thim quyén va duge phat hanh trén Hé
thong quan ly van ban va diéu hanh.

Piéu 17. Tham quyén Ky vin ban
1. Chu tich ky cac van ban sau day

a) Quyét dinh ctia UBND x4; to trinh, cac bao céo, van ban hanh chinh
cia UBND xi gri co quan nha nudc cip trén, Pang iy va Hoi dong nhan dan
xa.

b) Cac quyét dinh, van ban hanh chinh khac thudc thim quyén quyét
dinh cta Chu tich theo quy dinh tai Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong
nam 2025.

2. Pho Chu tich ky thay Chu tich nhiing van ban thudc linh vuc duogc
Chu tich phan cong phuy trach. Pho Chu tich duge Chu tich iy quyén thi ngoai
viéc ky thay Chu tich cic vin ban vé linh vuc dugce phan cong phu trach con
dugc ky cac vian ban thudc tham quyén caa Chi tich khi Chu tich di vang.



3. Chanh Vin phong ky thira 1énh Chu tich vé vian ban thong bao két luan
cta Chu tich, Phé Chu tich trong cac ky hop UBND x4, cac van ban, gidy to
khac khi Chu tich giao.

4. Uu tién viéc ky sb trén cac thiét bi di dong thong minh dé giai quyét
cong viéc nhanh chéng, moi lac, moi noi.

Pi¢u 18. Phat hanh, cong bd vin bin

1. Van phong chiu trach nhiém phat hanh vin ban ctua Hoi dong nhan
dan, Thuong truc Ho1 d@)ng nhan dan, cac Ban cua Hoi déng nhan dan xa,
UBND xa va Chu tich; vi¢c phat hanh dugc thuc hién theo quy dinh phap
luat vé cong tac van thu hién hanh.

2. Vin ban quy pham phép luat do Hoi dong nhan dan xa, UBND x4
ban hanh phéi dugc cong khai rong rdi trén Trang thong tin dién tr cua xa,
cac phuong tién thong tin dai ching cta xa (trr van ban thudc danh muc bi
mat nha nudc) va giri dang céng bao ciia UBND tinh theo quy dinh.

3. Van ban do UBND x3a, Chu tich ban hanh phai dugc phan loai, luu trir
mot cach khoa hoc va cap nhat kip thoi. Viée luu trir ho so, tai liéu cong viéc
dugc thyc hién dong thoi ban gidy va van ban dién tir trén hé théng luu trix
clia co quan, ddm bdo an toan, bao mat va dé dang tra ctru.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém t6 chirc viéc quan 1y, cap nhat, luu
trtr hién hanh, khai thac van ban phat hanh, van ban di cia UBND xa. Thuc
hién luu trit cdc vin ban theo quy dinh ctia phap ludt vé van thu, luu trir va
quy ché lam viéc cia UBND xa.

Piéu 19. Kiém tra viéc thi hanh vin ban

1. Cha tich c6 trach nhiém t6 chtrc, chi dao thudng xuyén cong tac tu
kiém tra hodc to chuc kiém tra chuyén dé viéc thi hanh vian ban tai dia
phuong; quyét dinh xt 1y hodc Gy quyén cho Pho Chu tich xir Iy theo thAm
quyén hodc bao céo co quan c6 tham quyén xtr 1y vin ban trai phap luat, sta
d6i, bd sung nhitng quy dinh khéng con phu hop theo quy dinh ctia phép lut.

2. Phé Chu tich kiém tra viéc thi hanh van ban thong qua lam viéc truc
tiép voi1 co quan, don vi thudc linh vuc dugc phan cong phu trach nham chén
chinh kip thoi nhiig vi pham vé ky cuong, ky luat hanh chinh va nang cao
trach nhiém thi hanh vin ban; bai bd, stra d6i, bo sung, thay thé van ban do
minh ban hanh khi xét thdy khong con phu hop hoic trai phap luat d6i véi cac
linh vuc dugc giao phu trach hodc Chu tich Gy quyén.

3. Thi trudng co quan, don vi thudng xuyén tu kiém tra viéc thi hanh
van ban, kip thoi bao cdo va kién nghi UBND x3, Chu tich UBND xa bai bo,
sira d6i, bo sung, thay thé van ban do minh ban hanh khi xét thiy khong con
phu hop hodc trai phap luit.



4. Van phong Ho6i déng nhan dan va Uy ban nhin dan xa UBND c6
trach nhiém giap UBND xa thyuc hi¢n tu ki€ém tra van ban quy pham phap luat
tai dia phuong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Chuong V
CHE PO HOI HOQP, TIEP KHACH, PI CONG TAC
VA THONG TIN BAO CAO

Pi¢u 20. Ky hop UBND xi

1. UBND xa hop thuong ky mdi thang mot 1an, hop giao ban mdi tuan
01 lan, truf(‘mg hop can thiét to chirc phién hop dot xuat hodc hop chuyén de.
Tang cuong to chuc cac cude hop bang hinh thirc truc tuyén véi cap trén, voi

cac Ap va cac co quan lién quan dé tiét kiém thoi gian, chi phi. Dai biéu tham
du hop nghién ctru tai liéu trén thiét bi dién tu.

2. UBND x3 hop d6t xuit hodc hop chuyén dé trong cac truong hop sau
day:

a) Do Chu tich quyét dinh.

b) Theo yéu cau cta Chu tich UBND tinh.

¢) Theo dé nghi cua it nhat mot phan ba tong sé Uy vién UBND xa.

Pi¢u 21. Cong tic chuan bi ky hop UBND xi

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

2. Co quan, don vi chu tri soan thao dé an, van ban phai gfri trude hd so dé
Chu tich hodc Pho Chu tich phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh trinh ra ky
hop UBND xa.

3. Van phong c6 nhiém vu

a) Tong hop cac ho so, dé an, van ban trinh ky hop.

b) Chuan bi chuong trinh ky hop, du kién thanh phan ky hop trinh Chu
tich quyét dinh; chuan bi cac diéu kién phuc vu ky hop.

Cham nhat 02 ngay lam viéc trudc ngay ky hop bat dau, Vian phong
trinh Chu tich quyét dinh ndi dung, chuwong trinh, hd so dé an, van ban, thoi
gian hop, thanh phan du hop va thong bao cho cac cac Uy vién cic van dé
néu trén. Trudong hop ho so dé an, van ban chuan bi chua dat yéu cau thi Chu
tich quyét dinh hoan viéc dua ra ky hop UBND xa dé chi dao hoan thién
thém.

c¢) Pon doc ngudi dung dau cac co quan, don vi chu tri giri ho so trinh va



cac tai liu lién quan.

d) Chuong trinh, thoi gian hop va cac tai li¢u trinh tai ky hop phai dugc
gui dén cac Uy vién cham nhat 1a 02 ngay lam viéc trudc ngay bat dau ky
hop thuong ky va cham nhét 13 01 ngay trudc ngay bat dau ky hop dot xuét
hodc hop chuyén dé. Chuong trinh, tai liéu dugc gt qua moi truong dién tu
(trr ho so, tai liéu thugc danh muc bi mat nha nudc).

Piéu 22. Thanh phan du hop UBND xi

1. Chu tich chu tri ky hop, bdo ddm thuc hién ndi dung, chuong trinh ky
hop va nhitng quy dinh vé ky hop. Khi Chu tich vang mit, Pho Chu tich phu
trach linh vuc hoac dugc uy quyén chu tri ky hop.

2. Chu tich, cac Pho Chu tich diéu hanh viéc thao luan tung dé 4n trinh
UBND xa theo linh vuc dugc phan cong.

3. Uy vién c6 trach nhiém tham dy day du cac ky hop UBND x4, néu
vang mat khi da dugc su dong y cua Chu toa ky hop, c¢6 thé iy quyén cho cap
phé cia minh dy hop thay va chiu trach nhiém vé y kién phat bi€u tai ky hop
ctiia nguoi do minh uy quyén.

4. Ky hop UBND x4 chi duoc tién hanh khi c6 it nhat hai phan ba tong
s0 Uy vién UBND xa tham du.

5. Khach moi tham du ky hop UBND x4 gom:

a) Pai dién Thuong truc Ho1 d@)ng nhan dan xa.

b) Chu tich Uy ban Mit tran To quoc Viét Nam, nguoi dung dau to chirc
chinh tri - x4 hoi x4, dai dién cac Ban ctia Hoi dong nhan dan x4 khi ban vé cac
van dé co lién quan.

¢) Thu truong cac co quan chuyén mon tinh va don vi nganh doc cua
Trung uwong dong trén dia ban xa khi ban vé cac van dé€ lién quan.

Piéu 23. Trinh ty thwe hién ky hop UBND xi

1. Chanh Vin phong bao cao sé6 Uy vién UBND xi c6 mit, ving mit,
nhitng nguoi du hop thay, dai bi€éu moi, nd1 dung va chuong trinh ky hop.

2. Chu toa diéu hanh ky hop.

3. UBND xa thao luan tung dé an, van ban theo trinh tu:

a) Tha truong co quan, don vi cha tri soan thao trinh bay tom tat dé
an, van ban va nhitng van dé can xin y kién cua UBND xa, thoi gian trinh
bay do Chu toa ky hop quyét dinh.

b) Cac Uy vién phat biéu ¥ kién néu rd nhiing noi dung dong y hay
khong dong y dbi voi ting ndi dung, nhitng ndi dung can lam rd hodc kién



nghi diéu chinh, bo sung.

¢) Chanh Vin phong trinh bay bao cao tong hop ¥ kién cia Uy vién
UBND x4 hoic bao céo y kién cua Van phong. Néu rd y kién cua ting Uy
vién, nhitng van dé da thong nhat, nhitng van dé chua théng nhat va kién nghi
nhitng van d¢& UBND x4 can thao luan thong qua.

'd) Thu truéng co quan, don vi chu tri soan thao dé’ an, van ban phat biéu
y kién ti€p thu, gidi trinh nhitng diém chua 10, chua thong nhat va tra 161 cac
van dé c6 lién quan.

d) Chu tich hodc Pho Chu tich chu tri vi¢e thao luan dé an, vin ban két
luan va cac Uy vién UBND x4 thuc hién biéu quyét. Néu duoc qua nira so Uy
vién tan thanh thi dé an, van ban duoc théng qua. Trudng hop con Van dé

thao luan chua 3, chu toa dé nghi UBND x& chua thong qua va yéu cau co
quan, don vi chu tri soan thao dé 4n, van ban chuén bi, hoan thién thém.

4. Truong hop can thiét, Cha tich yéu cau Thu trudng co quan, don vi
chu tri d€ 4n, van ban bao cdo thém vé mdt s6 van de€ 1ién quan ngoai ho so da
trinh UBND xa.

5. Biéu quyét tai ky hop UBND xa

a) UBND x4 quyét dinh cac van dé tai ky hop bang hinh thtrc biéu quyét.
Pai biéu du hop khong phai 1a Uy vién UBND x4 duoc moi phat biéu y kién
va khong co quyén biéu quyét. Uy vién UBND xi c6 quyén biéu quyét tan
thanh hoac khong tan thanh.

b) UBND x4 quyét dinh 4p dung hinh thirc biéu quyét cong khai hoic bo
phiéu kin.

¢) Quyét dinh caia UBND x4 phai dugc qua nta tong sd Uy vién UBND xa
biéu quyét tan thanh. Trudng hop s phiéu tan thanh va khong tan thanh ngang
nhau thi quyét dinh theo y kién biéu quyét ctia Chu tich.

d) Biéu quyét bang hinh thirc gtri phiéu ghi y kién hodc bang hinh thirc phu
hop khac.

D6i voi mot sé van dé do yéu cau cap bach hoic khong nhat thiét phai to
chtrc thdo luan, bi€u quyét tai ky hop UBND xa thi Chu tich quyét dinh viéc
biéu quyét bang hinh thuc giri phiéu ghi ¥ kién. Viéc biéu quyét bang hinh
thitc phiéu ghi ¥ kién thuc hién theo quy dinh tai Piém b, Khoan 2, Diéu 3
ctia Quy ché nay.

Chu tich phai thong bao két qua biéu quyét bang hinh thirc giri phiéu ghi
v kién tai ky hop gan nhat cuia UBND xa.

6. Chu toa phat biéu két thiic phién hop

7. Bién ban va thong bao két qua ky hop



a) Cac ky hop UBND xa phai dugc lap thanh bién ban. Bién ban phai ghi
day da noi dung cac ¥ kién phat biéu va dién bién cta ky hop, ¥ kién két luan
ctia chil toa ky hop hodc két qua biéu quyét (néu co). Bién ban phai co chit ky
xé4c nhan cua Chanh Vin phong va luu hd so ciia UBND xa.

b) Sau mdi ky hop, Chanh Vin phong c6 trach nhiém ban hanh vin ban dé
thong bao vé két qua ky hop gtri cac Uy vién UBND x4 va cic co quan, don vi,
ca nhan lién quan biét, thuc hién.

Piéu 24. Céc cudc hop ciia Chit tich UBND xi
1. Hop giao ban hang tun cta Chu tich v6i cac Pho Chu tich.

2. Hop giai quyet cong viéc dé xur ly cong viée thuong xuyén va nhing
cong viéc phtrc tap, cap bach, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vuc.

3. Hop giai quyét cong viéc véi ngudi ding dau cac co quan, don vi thudc
UBND xa.

4. Hop tham muu, tu van véi co quan, don vi chu tri d€ an, van ban va dai
dién cac co quan, to6 chirc, don vi c6 lién quan dé nghe bao cdo, ¥y kién tu van,
tham muu trude khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

5. Hop dot XUuét, hop chuyén dé.
6. Hop tap huén, trién khai khi ¢6 chu truong, chinh sach mai.
7. Hop so két, tong két.

Dieu 25. Hop gidi quyét cong viéc cia Chu tich véi cac co quan,
to chirc, don vi trén dia ban

1. Hang thang, Chu tich t6 chirc hop giai quyét cong viéc véi Thu
truong cac co quan, don vi vé€ tinh hinh thyc hién chu truong, chinh sach, ké
hoach phat trién kinh t€ - xa hdi va ngan sach cua xa.

2. Khi can thiét, Chu tich, cac Pho chii tich hop giai quyét cong viéc véi
cac co quan, don vi thudc linh vyc minh phu trach dé kiém tra, ném tinh hinh,
don doc thyc hién chuong trinh cong tac va chi dao nhiing van dé _phat sinh
dot xuat. Trudng hop can thiét, Chu tich triéu tap Thu truong mot s6 co quan,
don vi hop ban giai quyét cac van dé lién quan dén cic co quan, don vi do.

Dleu 26. Viéc t6 chirc cudc hop giai quyet cong Vlec, giai quyet
nhirng van dé quan trong lién nganh vugt qua tham quyen hoac daé
giai quyét nhirng vin dé con cé y kién khac nhau giira cic co quan,
don vi

1. Thu truéng co quan, don vi c6 thé dé nghi t6 chl'rc cudc hop véi Chu
tich @& Chu tich chi dao, dleu phéi giai quyét nhitng van dé quan trong lién
nganh vuot qua tham quyén cta co quan, don vi.

2. Trong truong hop hd so dé an, vin ban hodc cong viéc cu thé trinh



Chu tich con ¢ ¥ kién khac nhau giita cic co quan, don vi thi Chanh Vin
phong t6 chirc hop véi cac co quan, don vi lién quan dé phdi hop xir 1y,
thdng nhat phuong 4n trude khi trinh Chu tich. Sau khong qua 02 ngay lam
viéc, co quan, don vi chu tri trinh nghién ctru, tiép thu va hoan chinh hd so.
Vin phong 1ap ho so trinh Chil tich xem xét, quyét dinh hodc cho y kién chi
dao giai quyét cong viée do.

Piéu 27. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong trong viéc té chirc cudc
hop cua Chu tich UBND xa

1. Téng hop va 1ong ghép viée to chic cac cudc hop hang nim, hang
quy, hang thang, hang tuan cua Chu tich, cdc Pho Chu tich trong ké hoach
thuc hién chuong trinh cong tac, trinh Chu tich quyét dinh.

2. Tham muu cho Chu tich, Phé Chu tich trong b tr, sa“ip Xép cac cudc
hop hop 1y, khoa hoc, hi€u qua.

3. Co ¥ kién vé su can thiét va ndi dung cudc hop giai quyét cong viéc
do Thu truéng co quan, don vi dé nghi Chu tich t6 chirc cudc hop dé chi dao,
diéu phoi giai quyét nhitng van dé quan trong lién nganh vuot qué tham
quyén cua co quan, don vi.

4. Moi hop dén cac co quan, don vi va ca nhan dang thanh phan.

5. Pon ddc, huéng din co quan, don vi dugc phan cong chudn bi day du,
ding yéu cau quy dinh cac tai li€u, van ban thudc ndi dung cua cudc hop va
guri trudc ngay hop theo quy dinh.

6. Chi dao chuén bi dia diém, co s& vat chit va cac diéu kién phuc vu
hop, bao ddm an ninh, an toan cho cudc hop (néu cudc hop dugc t6 chire tai
try s& cia UBND  x4). Phdi hop véi cac co quan lién quan dé thuc hién cac
nhi¢m vy nay néu cude hop t6 chuc tai co quan, don vi thugc UBND cua don
vi hanh chinh xa khac.

7. Co y kién vé€ cac d€ an, van ban hodc van d€, cong viéc thudc ndi
dung cudc hop; tom tat cac van dé thudc ndi dung cudc hop, xac dinh nhirng
van dé con co y kién khac nhau va dé xuat hudng xur 1y.

8. Tham du hodc cu cap phd tham du cudc hop.

9. To chtrc ghi bién ban ndi dung cudc hop (theo chi dao cua nguoi chu
tri cudc hop).

10. Thong bao bang van ban y kién két luan chi dao cua nguoi chu tri
cudc hop (néu co).

11. Kiém tra, don doc cac co quan, don vi thuc hién y kién két luan, chi
dao tai cudc hop.



12. Lam dau mdi cung cap, dang tai thong tin trén Cong thong tin dién
tir thudc pham vi quan 1y va cung cip thong tin vé cudc hop cho co quan béo
chi theo chi dao cua Chu tich UBND xa.

13. Bé xuét giai phap nang cao chét luong, giam s luong cac cude hop
trong ndm trinh Chu tich.

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

1. Thu trudng co quan, don vi quyét dinh t6 chic cudc hop trong pham
vi quan ly cua co quan, don vi minh.

2. Co quan, don vi khi can thiét phai moi Chu tich, Phé Chu tich phu
trach linh vuc du hop hodc lam viéc phai ¢6 van ban dang ky trudc véi Van
phong dé phdi hop chuin bi ndi dung, bé tri lich 1am viéc va phan cong cong
chtrc theo doi, phuc vu. Péi véi nhirng viéc cép bach, Chanh van phong truc
tiép béo cdo va chu dong bd tri thoi gian dé Chu tich, Pho Chu tich 1am viéc
v6i co quan, don vi, xtr 1y kip thoi van dé phat sinh.

Diéu 29. Hop so két, tong két ciia cac co quan, don vi thuéc UBND

Viée t6 chirc cude hop so két, tong két cong tac hang nim cua co quan,
don vi thugc UBND x3a c¢6 moi lanh dao co quan, don vi khac tham du phai
duoc su dé)ng y cua Chu tich, Phé Chu tich phu trach linh vyec.

Picu 30. Hop tap huin, trién khai ciia co' quan, don vi thuéc UBND

Thu truéng co quan, don vi triéu tap cudc hop tap huén, trién khai ¢
moi thi trudng cac co quan, don vi khac tham du thi phai dugc sy dong y
cua Chu tich.

Picu 31. Tiép khach ciia UBND xi

1. Van phong trinh Chu tich hoac Pho Chu tich phu trach linh vuc vé
thoi gian va ndi dung tiép khach theo dé nghi cua Thu trudng co quan, don vi
hodc cua khach. Phéi hop v6i co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi
dung va t6 chuc phuc vu cudce tiép, lam viéc cua Chu tich, Pho Chu tich.

2. Céc co quan, don vi c¢6 khach nuéc ngoai dén lién hé cong tac, lam
viéc v6i Chu tich hodc Phé Chu tich phai phdi hop véi Cong an x4, co quan
lién quan trong viéc bao dam an ninh, trat tu theo quy dinh cta phép luit.

Diéu 32. Pi cong tac



1. Thu truong co quan, don vi thugc UBND xa di cong tic ngoai pham
vi x4 hodc vang mit tai co quan phai bao cédo bang vin ban va dugc su dong
y ctia Chu tich; dong thoi, trong thoi gian di ving phai oy quyén cho cap pho
giai quyét cong viéc thay.

2. Chu tich, Pho Chu tich va ﬁy vién, Thu trudéng co quan, don vi phai
danh thoi gian thich hop tiép xtc voi Nhan dan tai dia ban 4p dé kiém tra,
nam tinh hinh thyc té. Kip thoi giai quyét theo tham quyén hodc dé xuét lanh
dao UBND x4 giai quyét cac kho khin, vudng mac phat sinh va chan chinh
kip thoi nhiing sai pham. To chirc ddi thoai truc tiép véi nguoi dan, doanh
nghiép bang céac hinh thirc thich hop.

Diéu 33. Ché d¢ thong tin, bio cao

1. Thu truéng co quan, don vi thuoc UBND xa phai thuc hién déy du
ché @6 bao cao dinh ky, bao cdo dot xuat voi Cha tich va co quan chuyén
mon tinh.

2. Thu trudng co quan, don vi c6 trach nhiém téng hop bao céo vé linh
vuc quan 1y theo yéu cdu cia UBND x4, Chu tich va Pang uy, Hoi dong nhan
dan xa.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tong hop bao céo kiém diém cong
tac chi dao, diéu hanh cia UBND xa dinh ky (thang, quy, 6 thang va nim) va
cac bao cao dot xuat giri UBND tinh, Ban Thuong vu Pang tiy, Thuong truc
Hoi dong nhan dan xa. Pong thoi gui cac Uy vién UBND x4, Thu trudng co
quan, don vi thugc UBND xa.

4. Chanh Vian phong c6 trach nhiém cung cp thong tin vé tinh hinh hoat
dong cua UBND xa, tinh hinh kinh té - x3 hoi cua dia phuong cho cac t6 churc
chinh tri - xa hoi x, co quan béo chi dé thong tin cho Nhan dan. Thong tin vé
hoat dong ctia UBND, céc chinh sach m&i phai duoc cong b kip thoi, rong
rdi trén Cong thong tin dién tir ctia x4, mang xa hoi va cac kénh truyén thong
khac dé ngudi dan, doanh nghiép dé dang tiép can.

Chuong VI
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 34. Trach nhiém cia Chi tich déi v6i cong tac tiép cong dan

1. Chi dao Thu truéng co quan, don vi thuc hién cong tac tiép cong dan,

gidl quyét khi€u nai, to cdo theo ding quy dinh cua phép luat. Dinh ky, Chu
tich hop v6i cac Pho Chu tich va nguoi dung dau cac co quan, don vi lién



quan dé chi dao giai quyét khiéu nai, t6 cdo con ton dong.

2. Truc tiép thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat.
Phoi hop chéat ché voi Ban Thuong vu Pang ty, Thuong truc Hoi dong nhan
dan xa, Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Nam va céc to6 chirc chinh tri - xa hoi
xa trong viéc to chure ti€p cong dan, gidi quyéet khi€u nai, t6 céo.

3. Chu tich giai quyét khiéu nai, t§ cdo theo thaim quyén. Trudng hO’p

can thiét co thé phan cong cho Pho Chu tich phu trach linh vuc giai quyét
khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén ctia minh theo quy dinh cta phap luat.

4. Chiju trach nhiém truéc UBND x4i , Chu tich UBND tinh khi dé xay ra
tinh trang tham nhiing, 1ang phi, khiéu nai, t§ céo ton dong, kéo dai, vuot cép
thudc pham vi quan 1y.

Picu 35. Trach nhiém cia Phé Chi tich

1. Khi dwoc Chu tich iy quyén, Phé Chu tich c6 trach nhiém to chirc
thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t& cdo theo quy dinh cua phap luat; tri¢u tap cudc hop dé chi dao,
giai quyét khiéu nai, to cao thudc linh vuc duge phan cong phuy trach.

2. Tham gia v&i Chu tich va Thu trudng cac co quan, don vi lién quan
gidi quyét don thu khiéu nai, t6 cao ton dong, kéo dai, phuc tap tai dia
phuong.

3. Chiju trach nhiém va bao cdo Chu tich vé van dé tiép cong dan, giai
quyét don, thu khiéu nai, t6 cdo khi dugc uy quyén.

Piéu 36. Trach nhiém cia Uy vién, Thi truéng co quan, don vi
thugc UBND xa

1. Thuorng xuyén tu kiém tra viéc thuc hién cac quyet dinh vé giai quyét
khiéu nai, td cdo cia UBND x4, cac co quan nha nudc cép trén tai co quan, don
vi minh.

2. Giai quyét khiéu nai, t6 cao theo tham quyén; kip thoi bao cao Chu tich
xem x€t, chi dao giai quyét nhirng kién nghi, khiéu nai ¢6 ndi dung phuiec tap,
lién nganh, linh vuc cta cong dan, doanh nghiép lién quan dén linh vuc quan 1y
cua co quan, don vi minh.

3. Thyc hién day du, nghiém tac cac két luan, quyét dinh cua Chu tich,
Pho Chu tich, co quan nha nudc co6 tham quyén vé giai quyét kién nghi,
khiéu nai, t6 cao cia cong dan, doanh nghiép lién quan dén linh vuc quan 1y
cua co quan, don vi minh.

4. Phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan giai quyét khiéu nai, t6
c4o 6 lién quan tryc tiép dén c4 nhan thudc quyén quan 1y.



) Chuwong VII
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Chu tich phan cong nhi¢ém vu cu thé cho cac Pho Chu tich, cac Uy
vién UBND xa.

Piéu 38. Vin phong c6 trach nhiém thuong xuyén don ddc, kiém tra,
theo ddi viéc thi hanh Quy ché nay ¢ cac co quan, don vi thuéc UBND xA.

Piéu 39. Cian ctr dic diém, tinh hinh thyc tién, Chu tich bio cdo UBND
x4 stra d6i, b6 sung cho phu hop tinh hinh dia phuong dé dap tng yéu cau gan
dan, sat dan, phuc vu Nhan dan tdt hon./.
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