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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG PHUONG LIET Poc 1dp - Tw do - Hanh phuc
S6: 04/2025/QD-UBND Phuwong Liét, ngay 46 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Quy dinh chiérc ning, nhiém vu, quyén han va co cAu t6 chire
ciia Viin phong Hoi @dng nhan dan va Uy ban nhin din phudng

Cén cir Ludt Té chike chinh quyén dia phuwong s6 72/2025/QHI15 ngay
16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chike cdc co quan chuyén mon thuée UBND tinh, thanh pho truee thude trung
wong va UBND xa, phuong, ddc khu thudc tinh, thanh truc thugc trung wong;

Can cit Nghi dinh s6 120/2025/NP-CP ngay 11/6/2025 cua Chinh phii quy
dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phwong 02 cap trong linh vue
quan ly nha nuoe cua Bo Tu phdp;

Can cir Nghi dinh sé 141/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phi
quy dinh vé phdn dinh tham quyén cia chinh quyén dia phwong 02 cdp trong
linh vue quan Iy nha nude cua Thanh tra Chinh phu;

Cén cit Thong tw s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua Bg Tw phdp vé
huéng dan chite nang, nhiém vu, quyén han cua So Tu phdp thugc Uy ban nhdn
dan tinh, thanh phé truc thuée Trung wong va chirc nang, nhiém vu, quyén han
cua Vin phong Hoi dong nhdn dan va Uy ban nhdn déan thudc Uy ban nhdn dan
xd, phuong, ddc khu trong linh vuc tw phdp,

Cén cit Thong tw s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 cua Thanh tra
Chinh phi hwong dan thue hién mét sé quy dinh thude linh viue quan Iy nha
nieée cia Thanh tra Chinh phii lién quan dén chinh quyén dia phicong 02 cdp;

Cén cir Théng tw s6 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cua Bé Ngoai giao
huéng dan chire néng, nhiém vu, quyén han vé céng tde doi ngoai ciia co quan
chuyén mén thuge Uy ban nhdn dan tinh, thanh pho truc thugc trung wong va
Uy ban nhan dédn xa, phuong, déc khu thude tinh, thanh phé true thude trung wong;

Theo dé nghi cua Chdnh Vin phong HDND va UBND phuong tai To trinh
s6 21/TTr-VP ngay 15/7/2025 vé viéc ban hanh Quyét dinh Quy dinh chirc néing,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chike ciia Vin phong HDND va UBND phirong;

Uy ban nhdn ddn ban hanh Quyér dinh Quy dinh chitc nang, nhiém vu,
quvén han va co cdau té chire cua Vin phong Hoi dong nhan ddn va Uy ban

nhan dan. q/




Piéu 1. Vi tri, chirc niing

1. Van phong HDND va UBND Ia co quan chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dén phuong, thuc hién chirc ndng tham muu, giap UBND phudng quan ly
nha nudc vé cac linh vuc sau:

- Linh vyc Van phong, gom: Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Hoi
dong nhéan dan, Thuong truc HDND, UBND va co quan chuyén moén thudc
UBND; tham muu hoat dong ctia Thuong truc HDND; cong tac chi dao, diéu
hanh cua Chu tich UBND; cung cdp thong tin, bao dam diéu kién vat chat, k§
thuat phuc vy hoat dong cua HDND, UBND; thuc hién cong tac quan tri ndi bd
cua Van phong;

- Linh vuc Tu phép, gébm: Céng tic xay dung va t6 chuc thi hanh phéap
luat, theo ddi viéc thi hanh vén ban quy pham phap luat, kiém tra, xi 1y van béan
quy pham phap luat, phd bién, gido duc phap luat; hoa gidi ¢ co so, trg giup
phap ly, nuéi con nudi, hé tich, chimg thyc, quan ly cong tac thi hanh phap luat
vé xur 1y vi pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cua
phap luat;

- Linh vuc ddi ngoai, gdm: Cong tac dbi ngoai dia phuong.

2. Van phong HDND va UBND c¢6 con dau riéng, chiu sy chi dao, quan ly
vé to chirc bd may, vi tri viée lam, bién ché cong churc, co cau ngach cong chuec,
s0 luong ngudi lam viée va cong tac cua UBND phuong, dong thoi chiu sy chi
dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén moén nghiép vu cua céc co quan chuyén
mon thude UBND thanh phb Ha Noi.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Linh vuc Van phong

a) Trinh Uy ban nhan dan phuong

- Du thao nghi quyét cua Hoi dong nhan dan phuong, du thao quyét dinh
ctia Uy ban nhén dan phuong lién quan dén linh vuc van phong va céac van ban
khac theo phén cong ctia Uy ban nhan dan phuong.

- Dy théo ké hoach phét trién linh vuc; chuong trinh, bién phap to chirc
thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc vin phong trén dia ban phuong.

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan phuong van ban thudc thdm quyén cta Chu
tich Uy ban nhan dan phuong trong linh vire van phong theo quy dinh phép ludt,

- T6 chure thue hién cac vin ban quy pham phap luét, chuong trinh, ké
hoach va cdc van ban khac trong linh vuc van phong sau khi d duoc cép ¢
tham quyén phé duyét.

b) Nhiém wvu, quyén han chung

- T churc thuc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan c6 thidm
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quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ctia Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong.

- Tiép nhan, xtr 1y van ban do co quan, té chirc, ca nhan gii Hoi ddng
nhan dan va Uy ban nhan dan phuong; ban hanh va quan ly van ban theo quy
dinh; duoc ky van ban thong béo v kién, két luan cua Thuong truc Hoi df")ng
nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan phuong.

- Tham muu giap Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan phuong: Lap du
toan kinh phi hoat dong hang nam; td chue thuc hién dy todn; quan ly kinh phi
hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan. Thuc hién ché do, chinh
sach dbi véi dai biéu Hoi dong nhan dan.

- Phét hanh, quan ly, theo d&i, dén dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién van ban, chi dao ctia Hoi déng nhan dan, Thudng truc Hoi déng nhan dan, cac
Ban Hoi dong nhan dén, Uy ban nhéan dén, Chu tich Uy ban nhan dan phuong:

+ Quan ly, st dung con dau, phat hanh van ban cua Hoi déng nhan dén,
Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac Ban Hoi déng nhan dan, Uy ban nhéan dan,
Chu tich Uy ban nhan dén phudng. Quéan ly, st dung thiét bi luu khéa bi mat
ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong theo ding quy dinh.

+ Theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cta
Hoi d@)ng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac Ban Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong; dinh ky ra soat, bao
c4o Thuong truc Hoi dong nhan dén, Chu tich Uy ban nhan dan phudng dé dam
bao su déng bo, théng nhat trong chi dao, diéu hanh.

+ Luu trir van ban, hd so, tai liéu cua Hoi déng nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhén dan, cac Ban Hoi dng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan phuong.

- Bdo dam cac diéu kién vt chat, k§ thuat:

+ Béo dam céc diéu kién vt chét, ky thut cho hoat dong cua Hoi dong
nhén dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan phuong.

+ Phuc vu cac chuyén cong tac, lam viéc, tiép khach cua Hoi déng nhan dan,
Thuong truc Hoi ddng nhan dén, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhéan dén phuong.

+ Quan ly va chiu trach nhiém vé tai san, diéu kién co s& vat chat, hoat
dong nghién curu khoa hoc, céng tdc hanh chinh, luu trit, hé théng cong nghé
thong tin, bao vé va cong tac 1€ tan, phuc vu tiép dén cac doan cong tac trong va
ngoai nudce theo su phan cong hodc uy quyén cua Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan phuong tai Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong.

- Thye hign cong téc bao vé bi mat Nha nuéc ctia Uy ban nhén dan phuong,

¢) Nhiém vu, quyén han trong tham muu té)ng hop, t& chirc cung cép

v’
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théng tin phuc vu quan ly va hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Thuong truc
Hoi déng nhan dan phuong

- Tham muu, x4y dung, trinh Hi dong nhan dan phuong ban hanh:

+ Quy ché lam viéc cta Thuong truc Ho1 dong nhan dan phuong.

+ Quyét dinh phén cong cong tac Thuong truc Hoi dong nhan dén phudng.

- Giup Hoi déng nhéan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan phuong xay
dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, 6 thang va
ca nidm; to chire phuc vu viéc thue hién chuong trinh, ké hoach da duoc phé duyét.

- Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhéan dan diéu hanh cong viéc chung cua
Hoi dé‘)ng nhan dan phuong; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi
dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhén dan phuong, ndi quy ky hop Hoéi
dong nhan dan; gitip Thuong truc Hoi ddng nhan dan gitt méi lién hé véi Té dai
biéu va dai biéu Hoi déng nhan dan phuong; phuc vu Hoi déng nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan dan phudng trong hoat dong phuc vu tiép dén cac
doan cOng tac trong va ngoai nuoc.

- Giup Thuodng truc Hoi dong nhan dan phuong xay dung chuong trinh, t&
chirc phuc vu ky hop Héi dong nhan dan, phién hop cia Thuong truc Hoi dong
nhan dan phuong; phdi hop véi cac co quan, t chirc ¢6 lién quan chuan bj tai
lieu phuc vu ky hop Hoi déng nhén déan, phién hop cua Thuong truc Hoi dé‘)ng
nhan dan phuong; tong hop chat van cia dai biéu Hoi déng nhan dan phuong.

- Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan phuong xay dung
bdo cdo cong tac; giai quyét cdc van dé gitra hai ky hop; tham muu, gitp
Thuong truc HoOi déng nhan déan hoan thién c4c vin ban, du thao nghi quyét, béao
cdo, dé 4n trinh gidta hai ky hop cta Hoi dong nhan dan theo su phén cOng cua
Thuong truc Hoi dong nhéan dan phuong.

- Tham muu, phuc vu Hdi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhéan
dén, To dai biéu Hoi dong nhan dan va dai biéu Héi dong nhan dan phuong
trong hoat dong giam sat; khao sat, theo doi, téng hop, don dbe co quan, td chte,
cé nhén thuc hién nghi quyét vé& giam sat.

- Phuc vu Thuong truc Hoi d@)ng nhan dan va dai biéu Hoi déng nhan dan
phuong tiép cong dan; tiép nhan, tham muu xit ly kién nghi, don thu khiéu nai,
t6 cdo clia co quan, to chtic, cong dén gui dén Hoi dong nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhan dan phudng; theo dai, don dée viéc giai quyét khiéu nai, t cdo
va kién nghi cua co quan, t6 chtrc, cong dan.

- Phéi hop véi cde co quan, don vi lién quan phuc vu dai biéu Hoi déng
nhan dan phuong tiép xuc ctr tri; gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan phuong
tong hop y kién, nguyén vong clia ¢t tri va gui co quan, t6 chirc ¢d trach nhiém
xem xé€t gial quyét.

v
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- Phuc vy Thuong truc Hoi ddng nhan dén té chuc 14y v kién déng gop
vao du an Luat, du an Phap lénh va cac van ban khac theo yéu cau cua Thuong
truc Hoi dong nhan dan Thanh pho.

- Phuc vu Thudng trie Hoi déng nhan dan phuong thue hién viée: Bau ctr
dai biéu Qudc hoi va dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap.

- Tham muu, phuc vu Thuong true Hoi ddng nhan dén phuong to chic
cac cude hop giao ban, trao doi kinh nghiém, boi dudng k¥ nang hoat dong cho
dai biéu Hoi dong nhan dan phuong.

- Pugc quyén dé nghi hodc yéu ciu cac don vi cung cdp phdi hop thuc
hién nhiém vu; dugce quyén yéu céu céac t chire, ca nhan cung cap thong tin, tai
liéu cho Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu Hoi
dong nhan dan va dai biéu Hoi ddng nhan dan phudng hoat dong theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi
dong nhan dan phuong giao theo quy dinh cua phap luét.

d) Nhiém vu, quyén han trong tham muu, gitip viéc ctia Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhéan dan phuong

- Tham muu, x4y dung, trinh Uy ban nhan dan phuong ban hanh: Quy ché
lam viéc ctia Uy ban nhan dan phuong; Phan cong cong tac thanh vién Uy ban
nhan dan phuong.

- Tham muu, xay dung va t6 chtrc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tic cta Uy ban nhan dan trinh Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhén dan
phuong: ‘

+ Tong hop dé nghi ciia cac phong chuyén mon, co quan thudc Uy ban 2
nhan dan phuong, Uy ban nhan dan phuong va céc co quan, to chice lién quan.

+ Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan phuong dua vao chuong trinh,
ké hoach cong tac nhiing véan dé cn tap trung chi dao, diéu hanh hoic giao co
quan lién quan nghién ctru, xay dung dé an, du 4n, du thao van ban.

+ Xay dung, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan phuong
ban hanh hozc phé duyét chuwong trinh, k& hoach céng tac.

+ Theo ddi, don dbc céc phong chuyén mén, co quan, don vi thuéc Uy ban
nhan dan phuong, Uy ban nhan dan phuong va céc co quan, t6 chue lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach céng tac, dam bao dung tién do, chét luong.

+ Bdo cdo dinh ky hogc dot xuat két qua thuc hién; kién nghi giai phap
nham thuc hién cé hiéu qua chuong trinh, ké hoach cong tac.

+ Kip thoi bdo cdo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap ung
yéu cau quan 1y, chi dao, didu hanh cta Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan phuong. v
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- Phuc vu hoat dong ctia Uy ban nhan dan phuong:

+ Chu tri, phdi hop véi céc co quan lién quan chudn bi chuong trinh, ndi
dung, phuc vu céc cude hop cua Uy ban nhan dan phuong.

+ Thuc hién ché do té)ng hop, bao cao.

+ Theo déi, don dbc, déanh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc cla Uy
ban nhan dan phuong.

- Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan phuong thuc hién cdc nhiém
vu, quyén han sau:

+ Triéu tép, chu tri cac cude hop.

+ Theo dbi, dén déc, chi dao, kiém tra viéc thuc hién céac chi dao cua ny ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén déi véi cac phong, ban, don vi thude Uy ban
nhan dan phuong. Pon déc, tong hop két qua giai quyét v kién, kién nghi ctr tri;
tham muu béo cdo Hoi dong nhéan dan phuong.

+ Chi dao, 4p dung bién phap can thiét giai quyét cong vi¢e trong truong
hop dot xuét, khan cép.

+ Cai tién 1& 16i lam viéc; duy tri ky luat, ky cuong ctia bd may hanh
chinh nha nuéc phuong.

+ Tham muu gitip Chu tich Uy ban nhan dan phuong thuc hién nhiém vu
tiép cong dan:

Phan cong ngudi tiép cong dén thudng xuyén tai tru s Uy ban nhén dan
phuong; Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong thuc hién nhiém
vu tiép cong dan dinh ky, dot xudt theo quy dinh; Tiép nhan, phan loai, xir ly
don khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh; Téng hop tinh hinh,
két qua cong tac tiép cong dan, xu ly don tai phuong; bao céo dinh ky va dot
xuét véi co quan, t6 chirc ¢6 thdm quyén.

Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong tham muu
gitp Chu tich Uy ban nhan dén phuong trong viée phdi hop véi Vin phong
Dang uy, Uy ban Kiém tra Pang uy phuong va co quan, t6 chirc ¢é lién quan
thuc hién viéc tiép cong dan tai tru s¢ Uy ban nhéan dan phuong.

Truong hop vu viée dong nguoi, phire tap, c6 nguy co anh huéng dén an
ninh, trat tu trén dia ban thi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
phudng tham muu Chu tich Uy ban nhén dén phuong kip thoi bao cao Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé chi dao xu 1y.

+ Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhén dan phuong thuc hién nhiém vu
giai quyét khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan 4nh: Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhéan dan phudng tham muu Chu tich Uy ban nhén dan phuong giao
co quan chuyén mén xem xét viée thy ly khiéu nai té cdo, kién nghi, phan anh;
Theo dbi, don déc va td chire thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai ctia Cht
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tich Uy ban nhan dan phuong c6 hiéu luc phap luét.

+ Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan phuong thuc hién nhiém vu
phong, chong tham nhiing trén dia ban phuong.

- Tiép nhan, xu ly, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
phuong giai quyét nhimg van ban, hd so do céac co quan, t6 chire, c4 nhén gir,
trinh (van ban dén):

+ Péi voi dé an, du 4n, du thao van ban do cac phong, ban, don vi trinh:
Kiém tra hd so, trinh tu, thu tuc, soan thao, thé thuc, k¥ thuat trinh bay du thao
van ban; tom tat ndi dung, néu rd tham quyén quyét dinh, su dong bd trong chi
dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén phudng dbi véi
van dé lién quan, d& xudt mot trong cac phuong 4n: Ban hanh, phé duyét; dua ra
phién hop Uy ban nhan dén phuodng; guri 1ay v kién cac thanh vién Uy ban nhén
dan phudng; théng bao ¥ kién ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong yéu cau co
quan soan thao hoan chinh lai, le“iy thém y kién céc co quan, td chire, ca nhan
hogc thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va quy ché lam viéc cua Uy
ban nhan dan phuong.

Trong qué trinh x{r ly, néu d an, du an, du thdo vén ban con y kién khéc
nhau, Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dan phuong chu tri hop
vGi co quan, t6 chic lién quan dé trao ddi trudce khi trinh.

+ Doi véi dy théo béo cdo, bai phét biéu: Phdi hop véi cac co quan lién
quan bién tap, hoan chinh theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dén phuong.

+ Déi v6i nhimg vin ban khac (van ban dén): Tham muu giap Chu tich
UBND phuong xur ly, giao nhiém vu cho cac don vi lién quan thuc hién; té chire
cac didu kién can thiét dé Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban nhan déan phuong
xu ly cong viéc theo quy dinh cua phap ludt va phu hop véi ndi dung cua van
ban; theo ddi, don déc viéc trién khai thue hién cta cac don vi lién quan.

- Ra soat nham phat hién vuéng mic, phét sinh vé thim quyén, hd so,
trinh tu, thu tue va nghiép vu hanh chinh vin phong trong qué trinh chi dao, didu
hanh ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong; kip thoi bao cdo
Uy ban nhén dén phuong sira doi, bd sung; hang niam, tong hop, bdo cdo Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

- Thye hién ché do thong tin:

+ T6 chure quan ly, cdp nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén phuong.

+ Thiét lap, quan ly va duy tri mang tin hoc ctia Uy ban nhén dan phuong;
thuc hién két néi hé théng thong tin hanh chinh dién tir chi dao, didu hanh cia
Uy ban nhan dén, Chii tich Uy ban nhén dan phm‘mg.v




2. Linh vuc Tu phap

a) Trinh UBND phuong ban hanh

- Du théo nghi quyét cua HDND phuong, du thao quyét dinh cia UBND
phuong lién quan dén linh vuc tu phép va cac van ban khéc theo phén cong cua
UBND phuong;

- Du thao ké hoach phat trién 1inh vue; chuong trinh, bién phap t6 chire
thuc hién cc nhiém vu vé linh vuc tu phap tai dia phuong.

b) Trinh Chu tich UBND phudng van ban thudce tham quyén cua Chu tich
UBND phuong trong linh vyc tu phap theo quy dinh phap luét.

¢) T6 chie thuc hién cac van ban quy pham phdp luat, chuong trinh, ké
hoach va céc van ban khéc trong linh vuc tu phap sau khi dd dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

d) Giup UBND phuong quan ly cong tac xdy dung phap luit tai dia
phuong theo quy dinh phap luat va thuc hién cac nhiém vu sau:

- Tham gia xay dung nghi quyét, quyét dinh thudc thAm quyén ban hanh
cua HDND, UBND phuong do cac co quan chuyén mén khac thuoc UBND
phuong xay dung;

- C6 v kién dbi voi du thao nghi quyét cia HDND phuong, du thao quyét
dinh cia UBND phudng; tham dinh dy thao nghi quyét cia HDND do UBND
phudng trinh, dyu thao quyét dinh cia UBND phuong.

d) Vé t6 chirc thi hanh phap luét

- Gittp UBND phuong theo ddi, huéng dan chuyén moén, nghiép vu, kiém
tra vé& cong tac: Kiém tra ra soat, hé thong hoa, xur ly van ban quy pham phap
luét; theo ddi vige thi hanh van ban quy pham phép luat; phd bién, gido duc phap
luét; hoa giai & co sé; chuan tiép cén phap luét theo quy dinh phép luat;

- Gittp UBND phuong theo ddi, kiém tra, so két, tdng két viéc thi hanh
van ban quy pham phap luét, béo céo, cung cap thong tin vé td chic thi hanh,
theo déi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat tai dia phuong theo quy dinh
phap luat;

- Xay dung va trinh UBND phudng ban hanh ké hoach theo dai viée thi
hanh van ban quy pham phép luét néu can thiét; td churc thuc hién cac nhiém vu
theo ké hoach theo doi vi€c thi hanh van ban quy pham phép luat (néu c6) hoic
theo nhiém vu duge UBND cép tinh giao; tong hop, d& xuit véi UBND phuong
vé viée xur 1y két qua theo doi viéc thi hanh phap luat va kip thoi xir ly két qua
thi hanh van ban quy pham phap luat theo yéu ciu ctia UBND cép tinh;

- T6 chire thi hanh, theo ddi viée thi hanh van ban quy pham phap luat
trong linh vye tu phép thudc pham vi quan ly nha nude cia UBND phuong;

- Gitp UBND phuong tu kiém tra vin ban khi duoc phan cong; 1a dau
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moi gitip UBND phuong tong hop, theo ddi, don ddc viée tu kiém tra van ban
theo quy dinh phap luat;

- Tham muu UBND phuong chi dao, don doc cong tac ra soat, hé théng
hoa van ban quy pham phép luat tai dia phuong; gitip UBND phuong x4y dung
va lam dau méi to chtre thue hién ké hoach hé théng hoa theo quy dinh phap luat;
tong hop, xay dung, trinh UBND phuong ban hanh Quyét dinh céng bd danh |
muc van ban hét hiéu luc, tam ngung hiéu luc; |

- X4y dung, trinh UBND phuong ban hanh chuong trinh, ké hoach phd |
bién, gido duc phap luat, hoa giai & co sd va td chac thuc hién sau khi chuong
trinh, ké hoach dugc ban hanh;

- Tham muu, gitp UBND phuong theo ddi, dén doc viée trién khai cong
tac truyén thong chinh sach, du thao vin ban quy pham phép luét do cac co quan,
t6 chie thudc chinh quyén dia phwong phuong chu tri soan thao theo quy dinh
phap luat; to chire thuc hién, theo ddi, don déc, khen thuong viéce thuc hién cong
tac pho bién, gido duc phap luat; trién khai Ngay Phap luat nuoc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam; danh gia, 1ap hd so dé nghi cong nhan phuong dat
chuén tiép can phép luat tai dja phuong theo quy dinh phap luat;

- Tham muu, giap UBND phuong t6 chirc cac hoat dong truyén théng
cong tac hoa giai 6 co s¢, guong hoa giai vién gidi, cic mo hinh hay, cach lam
hiéu qua trong cong tac nay; huéng dan hoat dong ddi voi t6 hoa giai & co sé; tb ?:
chie xdy dung mé hinh hiéu qua vé hoa giai 0 co so theo hudéng dan ctia UBND );
Thanh phd; xem xét, quyét dinh hd tro khi hoa giai vién gap tai nan hodc rui ro anh i!‘/

huong dén suc khoe, tinh mang trong khi thye hién hoat dong hoa giai theo quy_
dinh phép luat;

- Xay dung, tap huéan, quan ly va sir dung c6 hi¢u qua dodi ngll tuyén

truyén vién phap luat, hoa giai vién ¢ co s¢ theo quy dinh phap luat.
e) Vé hanh chinh tu phap

- Giip UBND phuong chi dao, theo ddi chuyén mon, nghiép vu vé cong téc:
ho tich, nudi con nubi tai dia phuong theo quy dinh phap luat;

- Gitp UBND phuong thuc hién dang ky hé tich, giai quyét nuéi con nudi
trong nudc theo quy dinh phap luat; dé nghi S¢ Tu phap bao cdo Chu tich
UBND cap tinh quyét dinh thu hdi, hiy bo gidy t& ho tich, ndi dung dang ky ho
tich dugc cap, dang ky trai véi quy dinh phap luat (trr truong hop két hon trai
phap luét);

- Giip UBND phuong quan 1y, cép nhat, khai thac co s& dit liéu ho tich,
cap ban sao Giéy khai sinh, ban sao trich luc ho tich, x4c nhéan thong tin ho tich
theo quy dinh phap luat;

- Giup UBND phuong quan ly, su dung S6 hé tich, S6 dang ky nuéi con
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nudi, biéu mau hé tich, biéu mau nudi con nuédi; luu trit SO ho tich, S6 dang ky
nudi con nudi, hd so dang ky ho tich, hd so dang ky nudi con nudi theo quy dinh
phap luat.

g) V& bb tro tu phap

- Gitp UBND phudng chi dao, theo ddi chuyén mén, nghiép vu vé cong
tac: chung thuc, trg gitp phap ly tai dia phuong theo quy dinh phap luét;

- Gitp Chu tich, Phé Chu tich UBND phuong thuc hién cép ban sao co6
ching thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich da dugc ching thuc, chung thuc
ban sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh, chimg thuce chit ky (bao gdm ca chit
ky nguoi dich) va chimg thye hop dong, giao dich thude thdm quyén cia UBND
phuong theo quy dinh phap luat;

- Gitip UBND phuong quan ly, str dung S6 chimg thuc; luu trir S6 ching
thue, hd so chirng thuc theo quy dinh phap luat;

- Giap Uy ban nhan phuong kiém tra tiéu chuén, diéu kién cta cong tac
vien dich thuét va 1ap danh sdch cdng tac vién dich thuat, bdo cdo S& Tu phap
phé duyét; gitip Chu tich UBND phuong niém yét cong khai danh sach cOng tac
vién dich thuat da dugc phé duyét tai tru s¢ cia UBND phuong;

- Gitip UBND phuong thuc hién viéce giai thich quyén duoc tro gitp phap
ly cho ngudi thude dién duge tro gitip phap 1y va gidi thiéu dén Trung tam tro
gitip phéap ly nha nude, Chi nhanh cua Trung tdm trong qua trinh thuc hién
nhiém vu lién quan dén cong dan.

h) Vé quan ly céng téc thi hanh phap luat v& xi Iy vi pham hanh chinh

- Pé xuit UBND phuodng kién nghi co quan c6 thim quyén nghién ci,
xu ly céc quy dinh xtr ly vi pham hanh chinh khéng kha thi, khéng phu hop véi
thue tién hodc chong chéo, mau thudn trong qua trinh thi hanh phép luat vé xtr Iy
vi pham hanh chinh;

- Gitp UBND phuong tap huan, huéng dan chuyén mon, nghiép vu, kiém
tra cong tac thi hanh phép luat vé& xtr Iy vi pham hanh chinh trong cac linh vuc
thude pham vi quan 1y cua dia phuong theo quy dinh phép luét;

- Gip UBND, Chu tich UBND phuong bdo cdo vé cong tac thi hanh
phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh, théng ké vé xi 1y vi pham hanh chinh
trong cac linh vue thuge pham vi quan 1y cta dia phuong.

i) V& thi hanh 4n dén su, thi hanh 4n hanh chinh:

- Gitip UBND phuong niém yét cac vin ban lién quan dén thi hanh 4n dan
su; xde minh diéu kién thi hanh 4n dan sy cua ngudi phai thi hanh an tai dia
phuong;

- Tham muu, giip UBND phuong vé viée phdi hop t6 chirc cudng ché thi
hanh 4n dan sy theo quy dinh phép luat; v
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- Tham muu, gitp UBND phuong vé viée chi dao cac co quan chuyén
mon thugoc UBND phuong nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao viéc
thi hanh 4n hanh chinh d6i véi cac vu viée phic tap, anh huéng dén tinh hinh
kinh té - x& hoi, an ninh trat tu & dia phuong; bao cao UBND cép tinh va co
quan thi hanh 4n dan sy cép tinh vé tinh hinh, két qua thi hanh an hanh chinh
cua dia phuong.

k) Gitip UBND phuong huéng dan, tap hudn chuyén mén, nghiép vu vé
cong tac tu phap dbi voi co quan chuyén mén, td chirc hanh chinh khéc, cong
chire thuge UBND phudng va céc td chie, ca nhan khac co lién quan theo quy
dinh phap luat.

1) T6 chire tmg dung khoa hoc, cdng nghé; xay dung hé thong théng tin,
luu trlr phuc vu cdng tac quan 1y nha nude vé linh vuc tu phap thude pham vi
quan ly cua UBND phuong.

m) Thue hién cong tac thong tin, théng ke, bdo cdo dinh ky va dot Xuét vé
tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu duoc giao véi UBND phuong, S¢ Tu phap va theo
quy dinh phap luat.

n) Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac linh vuc tu phap ddi véi td
chire, c4 nhén tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chdng tham
nhing, lang phi trong linh vuc tu phép tai dia phuong theo phan céng cla
UBND phuong va quy dinh phap luét.

3. Linh vuc Déi ngoai

a) Tham muu viéc phdi hop thuc hién céc chu truong, chinh sach vé hop
tdc qudc té; trién khai thuc hién cac hoat dong d6i ngoai theo phan cép, uy
quyén, phan dinh tham quyén (néu c6), theo chi dao cta Uy ban nhéan dan Thanh
pho, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé va huéng dan vé chuyén mén cia
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé;

b) Tham muu viéc phdi hop thuc hién céc nhiém vu quan ly nha nuéc
trong linh vure déi ngoai theo quy dinh phap luat;

¢) Thyc hién nhitng nhiém vy, quyén han khac vé déi ngoai do Héi déng
nhan déan, Uy ban nhéan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dén phuong phan cong.

4. Dy thao quyét dinh quy dinh cu thé chue ning, nhiém vu, quyén han va
t6 chitc bd may cta Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén phuong.

5. Thyc hi¢n céc nhiém vu khéc theo phan cap, iy quyén, phan dinh thAm
quyén cua co quan c6 tham quyén, Uy ban nhén dan phuong, Chu tich Uy ban
nhan dan phuong giao va theo quy dinh phap luat.

Diéu 3. T6 chirc va bién ché

1. Van phong HDND va UBND phuong ¢6 Chanh Vin phong, cac Pho
Chanh Vén phong va cong chire thuc hién cong tac chuyén mon, nghiép vu. v
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a) Chanh Van phong la Uy vién UBND phuong do HDND phudng bau, do
Chu tich UBND phuong bo nhiém, chiu trach nhiém trusc UBND phudng, Chu
tich UBND phuong va truée phép luat vé thuc hién chic nang, nhiém wvu, quyén
han cua Van phong HDND va UBND phuong va thuc hién nhiém vu, quyén han
cia Uy vién UBND phudng theo Quy ché lam viéc va phan cong cua UBND
phuong.

b) Phé Chanh Van phong la nguoi gitp Chanh Van phong chi dao mot sb
mat cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé nhiém vu duogc
phén céng. Khi Chanh Vian phong véng mat, mét Phé Chanh Vin phong duoc
Chénh Vin phong ty nhiém diéu hanh cac hoat déng cua Van phong.

¢) Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky luat, mién
nhiém, cho tir chirc, thuc hién ché do, chinh sach ddi véi Chanh Vin phong, Pho
Chénh Van phong do Chu tich UBND phudng quyét dinh theo quy dinh cua
phap luat.

2. Bién ché

a) Bién ché céng chtrc Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén
dan phuong do Chu tich Uy ban nhan dan phuong quyét dinh trong tong bién
ché cong chirc cta phuong duoc cap c6 tham quyén giao.

b) Can ctr vao s6 luong bién ché cong chuc duge giao, Chanh Van phong
Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dén phuong cé trach nhiém bb tri, st dung
cong chuc va nguoi lao dong phu hop véi vi tri viée lam, chire danh, tiéu chuan
ngach cong chirc theo quy dinh hién hanh cua phap luat dé dap tng yéu cau
nhiém vu dugc giao.

Didu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. \
Piéu 5. Chanh Van phong HDND va UBND phuong; Truéng céc phong, ;)%
ban, don vi tf}u(f)c phuodng; céc to chire va c4 nhan c6 lién quan chiu trdch nhiém 1:
thi hanh Quyét dinh ne‘ly._/’.V _*/
Nﬁﬂfgfus T™M. UY BAN NHAN DAN
- UBND thanh phé Ha Noi; CHU TICH

- Vin phong UBND Thanh phé;

- SO Tu phap thanh phé Ha Noi;

- Thanh tra Thanh phé Ha Nai:

- Thuong truc Dang uy:

- Thuong truc HDND phuong;

- Lanh dao UBND phuong;

- Céc dong chi Uy vién UBND phuong;
- Luu: VT, VP.

Dang Khanh Hoa
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