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QUY DINH
Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
Vin phong Hoi dong nhan din va Uy ban nhan din xa C6 L&
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 985/0P-UBND ngay 09/9/2025 ciia UBND xd Cé Lé)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh néy quy dinh Chtrc nang, nhiém vu, quyén banyé co cAu to chirc
cua Van phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Co6 L¢, tinh Ninh Binh.

2. Quy dinh nay ap dung d6i v6i Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan xi C6 L& va cac to chirc, ca nhan ¢ lién quan.

Piéu 2. Vi tri va chirc ning

1. Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén 13 co quan chuyén
mon thu@g Uy ban nhan dan xa; b0 may tham muu, gitp vi¢c, phuc vu hoat dong
cua Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa.

2. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 c6 tu cach phap nhén,
con dau va tai khoan riéng.

3. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cé chirc ning tham
muu tong hgp cho H)i dong nhan dan va Uy ban nhan dan vé céc linh vuc.

a) Linh vuc Van phong, gom Chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Hoi dong
nhan dan, Thuong tryc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhan
dan; cong tac chi dao, diéu hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan; cung cép thong
tin, bao dam diéu kién vat chat, ky thuat phuc vu hoat dong ctia Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan xa; thyc hién cong tac quan tri ni1 bd ciia Van phong;

b) Linh vuc Tu phap, gdm: Cong tic xay dung va to chirc thi hanh phap luit,
theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phép luat, kiém tra, xir Iy vin ban quy
pham phép luat, phd bién, gido duc phap luat; hoa giai & co so, trg giup phap 1y,
nudi con nudi, ho tich, ching thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xur 1y vi
pham hanh chinh va céc cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Linh vic d6i ngoai: Tham muu giup Uy ban nhan dan xa quan 1y nha nudc
ve cong tac doi ngoai dia phuong.



Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN, CO CAU TO CHUC

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han

1. Tham muu, tong hop, gitp viéc, phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhan
dan, Thu’o‘ng truc Hoi dong nhan dan, phoi hop vdi cac Ban ctia Hoi dong nhan
dan, dai biéu Hoi dong nhan dan xa

‘ a) Xéy‘ dung va to ohlﬁ:c thuc hién chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong
hang tuan, hang thang, hang quy, 06 thang va ca nam;

b) Xay dung chuong trinh, t6 chirc phuc vu ky hop Hoi dong nhan dén, phién
hop Thuong truc Hoi ddng nhan dan; ph01 hop véi cac co quan, to chirc hitu quan
chuan bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan, phién hop Thuong truc Ho1
ddng nhan dan, cudc hop ctia cac Ban Hoi dong nhan dan xa; phoi hop véi cac Ban
Hoi dong nhan dan x3 trong viéc tham tra du thao nghi quyet dé an, bao cao; hoan
thién cac du thao nghi quyét, dé an, bao cdo ciia Hoi dong nhan dan xi;

c¢) Thuc hién hoat dong giam sat, khao sat; tong hop chit van cta dai biéu
H§1 dong nhan dan; theo doi, tong hop, don doc co quan, t6 chirc, ca nhan thuc
hién nghi quyét vé gidm sat, chat van;

d) Phéi hop to chuc tiép xtc cur tri; tong hop y. kién, kién nghi cta ctr tri
chuyén dén cac co quan, t6 chiic, ca nhan c6 thAm quyén xem xét, giai quyét theo
quy dinh cta phép luat;

d) Cong tac tiép cong dan; ti€p nhan, tham muu xu Iy khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi ctia cong dan; theo doi, don doc viéc gidi quyét khicu nai, t6 cao, kién nghi
cua cong dan, cua co quan, to chirc, ca nhan theo quy dinh;

e) Phéi hop trong viéc td chirc cac cude hop giao ban, trao d6i kinh nghiém,
bdi dudng k¥ ning hoat dong cho dai biéu Hoi dong nhan dan x3; xay dung bao
c40 cong tac trinh cap c6 tham quyén;

‘ g) Phuc vu Tnu’orng truc HO1 dong nhan dan, Cnﬁ tich, Pho Chu tich Ho1
dong nhan dan xa di€u hanh cong viéc chung cua Hoi dong nhan dan xa; bao dam
viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Tnu’o’ng truc HO1 dong
nhén dan, cac Ban Hoi1 dong nhan dan, ndi quy ky hop Hoi dong nhan dan xa;

h) Gitr moi lién hé v6i cac Ban Hoi dong nhan dan, To dai biéu va dai biéu
Hoi1 dong nhan dan xa.
2. Tham muu tong hop, giip Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan xa

a) Trinh Uy ban nhan dan xi ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan
dan xa; Quyét dinh quy dinh cu thé chtic nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chtrc cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi; Vian ban khéc
theo phan cong cua Uy ban nhan dan x3;

_ b) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan x& ban hanh cac van ban thuc tham
quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan x3;



c¢) Xay dung, quan ly chuong trinh cong tac cia Uy ban nhan dan xa. Theo
ddi, don déc cac co quan chuyén moén thuéc Uy ban nhan dan x4, cac co quan, to
chuc lién quan thyc hién chuong trinh cong tdc cia Uy ban nhan dan xa va Quy
ché 1am viéc cia Uy ban nhan dén xa;

d) Phdi hop véi cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan déan x4, cac co
quan, t6 chirc lién quan trong qua trinh chuan bi va hoan chinh cac dé an, du an,
du thao van ban quy pham phap luat, trinh Uy ban nhan din xi xem xét, quyét dinh
theo quy dinh cua phép luat;

d) Xay dung cac dé an, du an, du thao van ban quy pham phap luat va cac
bao cdo theo sy phan cong clia cap c6 tham quyén;

e) Thuc hién cong tac tong hop, thong tin bao céo dinh ky, dot xuét duoc
giao theo quy dinh cua phap luét;

g) Phéi hop chuan bj cac bao céo phuc vu su l1anh dao, chi dao, diéu hanh
cong viéc chung cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh cua phép luat;

h) Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dan va cac Ph6 Chu tich Uy ban
nhan dan xa (sau day goi chung la Chu tich Uy ban nhan dan xa) tri€u tap, chu tri
cac phién hop, cudc hop, hoi nghi (goi chung 1a cudc hop) cua Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan xa theo Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan x4 va quy
dinh ctia phap luét; chudn bj chuong trinh, ndi dung cac chuyén cong tac, tiép khach
cua Chu tich Uy ban nhan dan x4 theo quy dinh; phan cong cong tac cua Chu tich
Uy ban nhan dan x4; theo ddi, d6n dbc, kiém tra cong tac phdi hop gilia cac co quan,
don vi thuoc Uy ban nhan dan xa theo quy dinh cua phap luat; tong hop, bao cao
Chu tich Uy ban nhan dan xa xu ly nhimg vuéng mac, phat sinh dé kip thoi diéu
chinh cho phu hop; tiép nhan, tham muu, phdi hop xtr Iy cac van dé bao chi néu theo
quy dinh va chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa; cai tién 1& 161, phuong thirc
lam viéc, chuyén doi s6, tng dung cong nghé théng tin trong cong tac chi dao, diéu
hanh; duy tri ky luat, ky cuong hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

i) Tiép nhan, xir ly, trinh Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhan dén xa giai
quyet nhimg vin ban, hd so do cac co quan, t6 chirc, ca nhan gui, trinh (vin ban
den) Ra soat hd so, tham tra vé tha tuc, hinh thirc, thé thirc, noi dung, tinh thong
nhat va hop phap ctia dy thao vin ban, xay dung phiéu trinh (néu can thiét), dé xuat
phuong an xur Iy d6i v6i dé an, du an, du thao vin ban khong phai 1 van ban quy
pham phép luat; thyc hién theo quy dinh cua phap luat vé xdy dung va ban hanh
van ban quy pham phap luat d6i v6i du thao vin ban quy pham phap luat; tham
muu Chu tich Uy ban nhan dan xa giao cac co quan lién quan tham muu, trién khai
thuc hién hodc t6 chirc cac diéu kién can thiét d¢ Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan xa xu ly theo quy dinh cua phap luat;

k) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan tham muu thuc hién cong tac
tiép cong dan cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa theo quy dinh
cua phap luat: Tham muu phan loai, xtr ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi phan anh
ctia cong dan duoc tiép nhan truc tiép tai Tru so tiép cong dan xi hodc qua dudng
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buu dién hoac do céc co quan, td chirc, nguoi c6 tham quyén chuyén dén Uy ban
nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa; theo doi, don doc viéc gidi quyét khicu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh cua co quan, don vi, ca nhan theo quy dinh;

1) Tham muu, giap Uy ban nhan dan x4 quan 1y nha nude vé: Xay dung phap
lut; t6 chire thi hanh phép luat; hanh chinh tu phap; b trg tu phap va cac cong tac
tu phap khac theo quy dinh cua phap luat do Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan thuc hién;

m) Tham muu, giap Uy ban nhin dan xa thuc hién chtc ning quan 1y nha
nudc vé cong tac doi ngoai dia phuong theo hudng dan cua cap trén.

3. V& linh vire Tu phap
3.1. Trinh Uy ban nhan dan cip x3 ban hanh

a) Du thao nghi quyét cua Hoi dong nhan dan x4, du thao quyét dinh cua Uy
ban nhan dan x4 lién quan dén linh vyc Tu phap va cac van ban khac theo phan
cong cua Uy ban nhan dan cap xa;

b) Dy thao ké hoach phat trién linh vuc; chwong trinh, bién phap to chirc
thuc hién cac nhi¢m vu vé linh vuc Tu phap tai dia phuong.

~3.2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa van ban thudc thim quyén cia Chu
tich Uy ban nhan dan cap xa trong linh vuc Tu phép theo quy dinh phap luat

3.3. T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phép luat, chuong trinh, qké
hoach va cac van ban khac trong linh vue tu phap sau khi dé dugc cap co tham
quyén phé duyét

3.4. Giap Uy ban nhan dan xi quan 1y cong tic xay dung phap luat tai dja
phuong theo quy dinh phap luat va thuc hi¢n cdc nhi€ém vu sau

a) Tham gia xay dung nghi quyét, quyét dinh thudc thim quyén ban hanh
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xi do cdc co quan chuyén mon khéc
thudc Uy ban nhan dan xi xay dung;

b) C6 v kién d6i voi du thao nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan xd, dy thao
quyet dinh cta Uy ban nhan dan cap Xa; tham dinh du thao nghi quyét ctia Hoi
dong nhan dan do Uy ban nhan dén cap x4 trinh, dy thao quyét dinh cta Uy ban
nhan déan cap xa.

3.5. V& t6 chirc thi hanh phép luat

a) Giup Uy ban nhan dan xa theo ddi, hudng dan chuyén mén, nghiép vy,
kiém tra vé cong tac: kiém tra ra soat, hé thong hoa, xtr Iy van ban quy pham phap
luat; theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat; ph bién, gido duc phap
luat; hoa giai & co s&; chuan tiép can phap luat theo quy dinh phap luat;

b) Giap Uy ban nhan dan tinh theo ddi, kiém tra, so két, tong két viéc thi
hanh vin ban quy pham phép luit, bao cdo, cung cap thong tin vé to chirc thi hanh,
theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat tai dia phuong theo quy dinh
phap luat;



¢) Xay dung va trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh ké hoach theo ddi viéc
thi hanh van ban quy pham phép luat néu can thiét; thuc hién cac nhiém vu theo ké
hoach theo doi viée thi hanh van ban quy pham phap luat (neu c0) hogc theo nhiém
vu dugc Uy ban nhéan dan tinh giao; tong hop, dé xuat véi Uy ban nhan dan x3 vé
viée xir Iy két qua theo di viéc thi hanh phap luat va kip thoi xur ly két qua thi hanh
van ban quy pham phap luat theo yéu cau caa Uy ban nhan dan cép tinh;

d) T6 chtrc thi hanh, theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat trong
linh vyc tu phap thudc pham vi quan 1y Nha nudce ciia Uy ban nhan dan xa;

d) Giap Uy ban nhan dan xa ty kiém tra van ban khi duoc phan cong; la dau
mdi gitip Uy ban nhan dan x4 tong hop, theo ddi, d6n ddc viée ty kiém tra vin ban
theo quy dinh phap luét;

e) Tham muu Uy ban nhan dan xa chi dao, d6n doc cong tac ra soat, hé théng
hoa van ban quy pham phap luat tai dia phuong; giip Uy ban nhan déan cap xa xay
dung va lam dau méi to chirc thuc hién ké hoach hé théng hoa theo quy dinh phap
luat; tong hop, xay dung, trinh Uy ban nhan din xa ban hanh Quyét dinh céng bd
danh muc van ban hét hiéu luc, tam ngung hi¢u lyc;

_ g) Xay dung, trinh Uy ban nhéan dan cép xa ban hanh chuong trinh, ké hoach
pho biéI}, giao duc phép luat, hoa gidi ¢ co s& va to chirc thuc hién sau khi chuong
trinh, ké hoach dugc ban hanh;

h) Tham muu, giup Uy ban nhan dan cap x4 theo ddi, don ddc viéc trién khai
cong tac truyén thong chinh sach, du thao van ban quy pham phap luat do cac co
quan, t6 chire thudc chinh quyén dia phuong xa chu tri soan thao theo quy dinh
phap luat; td chirc thuc hién, theo ddi, don ddc, khen thuong viéc thyc hién cong
tac pho bién, gido duc phép luit; trién khai Ngay Phap luat nuéc Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam; danh gia, 1ap ho so dé nghi cong nhan cap xa dat chuan tiép
can phap luat tai dia phuong theo quy dinh phép luat;

i) Tham muu, giap Uy ban nhan dan xa t6 chirc cac hoat dong truyén thong
cong tac hoa giai ¢ co sd, guong hoa giai vién gioi, cac mo hinh hay, cach lam hi¢u
qua trong cong tac nay; hudng dan hoat dong doi véi to hoa gidi ¢ co sd; to chue
xay dung mo hinh hi¢u qua vé hoa giai ¢ co s¢ theo hudng dan cua Uy ban nhan
dan cap tinh; xem xét, quyéet dinh ho trg khi hoa giai vién gap tai nan hoac rui ro
anh huong dén strc khode, tinh mang trong khi thyc hién hoat dong hoa giai theo
quy dinh phap luat;

k) Xay dung, tp huin, quan 1y va st dung c6 hiéu qua doi ngii tuyén truyén
vién phép luat, hoa giadi vién & co sé theo quy dinh phap luét.

3.6. V& hanh chinh tu phap

a) Giup Uy ban nhan dan xi chi dao, theo ddi, huéng din chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: ho tich, nudi con nudi tai dia phuong theo quy
dinh phap luat;

b) Gitip Uy ban nhan dan xa thyc hién dang ky ho tich, giai quyét nudi con
nudi trong nudc theo quy dinh cta phép luat; d€ nghi S& Tu phap bao cdo Chu tich



Uy ban nhan dan tinh quyét dinh thu hoi, hity bo gidy to h¢ tich, ndi dung dang ky
hé tich dugc cap, dang ky trai voi quy dinh phép luat (trir truong hop két hon tréi
phap luat);

¢) Giup Uy ban nhan dan xi quan 1y, cip nhat, khai thic co s dir liéu ho
tich, cap ban sao Gidy khai sinh, ban sao trich luc ho tich, xac nhan thong tin ho
tich theo quy dinh phap luat;

d) Giap Uy ban nhan dén xa quan ly, st dung S6 ho tich, S6 dang ky nuoi
con nudi, biéu mau ho tich, biéu miu nudi con nudi; luu trir S6 ho tich, SO dang ky
nudi con nudi, hd so dang ky ho tich, hd so dang ky nudi con nudi theo quy dinh
phap luat.

3.7. V& bb tro tu phap

a) Giup Uy ban nhan dan xa chi dao, theo doi, hudng dan chuyén mon,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: chtng thuc, tro gitp phép 1y tai dia phuong theo
quy dinh phap luat;

b) Giap Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa thyuc hién cap ban
sao co chumng thuc tir ban chinh hop dong, giao dich di duoc chimg thuyc, ching
thuc ban sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh, chimg thuc chir ky (bao gom ca
chit ky nguoi dich) va ching thuce hop dong, giao dich thudc thim quyén cua Uy
ban nhan dan xa theo quy dinh phap luat;

c) Giap Uy ban nhan dan xa quan 1y, str dung s6 chimg thyc; luu trir s6 chimg
thuc, ho so chirng thuc theo quy dinh phap luat;

d) Giap Uy ban nhén x4 kiém tra tiéu chuan, diéu kién cua cong tac vién
dich thuat va 1ap danh sach cong tac vién dich thuat, bao cao S& Tu phap phé duyét;
gitip Chu tich Uy ban nhan dan x3 niém yét cong khai danh sach cong tac vién dich
thuat da duoc phé duy¢t tai Tru so cuia ij ban nhan dan cép Xa;

d) Gitp Uy ban nhan dan xa thuc hién viéc giai thich quyén duoc tro gitp
phap 1y cho ngudi thudc dién dugc tro gitp phap 1y va gidi thiéu dén Trung tam
trg gitip phap 1y Nha nudc, Chi nhanh ctia Trung tam trong qué trinh thuc hién
nhiém vu lién quan dén cong dan.

3.8. V& quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh

a) Bé xuit Uy ban nhan dan x3 kién nghi co quan c6 thim quyén nghién ciru,
xu ly cac quy dinh xur Iy vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop voi
thue tién hodc chong chéo, mau thuin trong qua trinh thi hanh phép luat vé xir 1y
vi pham hanh chinh;

b) Giap Uy ban nhan dan x4 tap huin, hudng dan chuyén mon, nghiép vu,
kiém tra cong tac thi hanh phap lut vé xir Iy vi pham hanh chinh trong cac linh
vuc thudc pham vi quan 1y ctia dia phuong theo quy dinh phap luét;

¢) Gitip Uy ban nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dan cép x4 bao céo vé cong
tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh, théng ké vé xir Iy vi pham hanh
chinh trong cac linh vuc thudc pham vi quan 1y ctia dia phuong.



3.9. V@& thi hanh 4n dan sy, thi hanh 4n hanh chinh

a) Gitp Uy ban nhan dan cap niém yét cic van ban lién quan dén thi hanh 4n dan
su; xac minh di€u kién thi hanh dn dan sy cia nguoi phai thi hanh an tai dia phuong;

b) Tham muu, giup Uy ban nhan dan xi vé viéc phdi hop to chirc cudng ché
thi hanh an dan sy theo quy dinh phap luét;

¢) Tham muu Uy ban nhan déin xi vé viéc chi dao cac co quan chuyén méon
thuoc Uy ban nhan dan cap xa nghiém chinh thi hanh 4n hanh chinh; chi dao viéc
thi hanh an hanh chinh d6i v6i cac vu viée phiic tap, anh huong dén tinh hinh kinh
té - xa hoi, an ninh trat tu O dia phuong; bao cao Uy ban nhén dan tinh va co quan
thi hanh 4n dan sy tinh vé tinh hinh, két qua thi hanh 4n hanh chinh cua dia phuong.

3.10. Giup Uy ban nhan dan xi huéng dan, tap huin chuyén moén, nghiép vu
vé cong tac tu phap ddi voi co quan chuyén mon, to chirc hanh chinh khac, cong
chtrc thudc Uy ban nhan déan cap xa va cac to chirc, ca nhan khac c6 lién quan theo
quy dinh phap luat

3.11. T6 chire tng dung khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé thong thong tin,
I tr&t phuc vu cong tac quan ly Nha nude vé linh vuc tu phap thue pham vi quan
ly cia Uy ban nhan dan xa

3.12. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, béo céo dinh ky va dot xuat ve
tinh hinh thyc hién nhi€ém vu dugc giao v&1 Uy ban nhan dan xa, S6 Tu phap va
theo quy dinh phap luat

3.13. Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac linh vyc tu phap dbi voi to
chtrc, ca nhén tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, td céo; phong, chong tham
nhiing, lang phi trong linh vuc Tu phap tai dia phuong theo phan cong ctia Uy ban
nhan dan xa va quy dinh phap luat

3.14. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cap, iy quyén, phén dinh thAm
quyen clia co quan c6 thAm quyén, Uy ban nhan dan cp x3, Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va theo quy dinh phap luat

4. Phuc vu cac hoat dong chung ctia Hoi déng nhan dan, f]y ban nhan dan xa

a) Quan 1y van ban; theo doi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién
van ban ctiia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa: Tiép nhan va tham muu xir
Iy cac vin ban cuia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa thudc thAm quyén dugc
giao; thuc hién viéc gui, nhan van ban di¢n tir va xur 1y van ban, hd so cong vigc
trén moi truong dién tir; 1a ddu méi trién khai, két néi, lién thong hé théng quan ly
van ban va diéu hanh giira cic co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc trén
dia ban;

b) Quan 1y, str dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat ctia Hoi déng nhan dan
xa, Uy ban nhan dan x4, Vin phong Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x4 theo
quy dinh;

¢) Theo ddi, don dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién vin ban ctia Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa; dinh ky ra soat,



bdo cao Hoi QGng nhén dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa dé
dam bao su dong b, thong nhat trong chi dao, di€u hanh,;

d) Ra soat nham phat hién vudng mac, phat sinh vé tham quyén, ho so, trinh
tu, thu tuc va nghi€p vu hanh chinh van phong trong qué trinh chi dao, diéu hanh
ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan x4; kip thoi
bao c4o Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan x4 stra d6i, bo sung; hang nam, tong
hop, béo cao Vian phong Poan Pai biéu Qubc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh, Van
phong Uy ban nhéan dan tinh, S& Tu phép;

d) Luu trir van ban, ho so, tai liéu ctia HoOi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
xa theo quy dinh;

e) Thu’c hién ché d(:) thong tin phuc vu cong tac lﬁph dao, chi dao, diéu hanh
cua H(f)i, dong nhan dan, Uy ban nhan qan va Chu tich Uy ban nhan dan xa: Thuc
hién phé do bao cao dinh ky va dot xuat voi Chu tich Uy ban nhan dan xa; thong
tin dén cac thanh vién Uy ban nhan dan xa, Thu trudng co quan thugc Uy ban nhan
dan xa, Chu tich Hoi dong nqhén dan, Uy ban nhﬁn dan xa, cac O quan cua Pang,
Nha nudc va cac co quan, t6‘ chtrc lién quan vé tinh hinh kinh t€ - xa hdi cta dia
phuong, hoat dong cua Hoi dong nhén dan, Uy ban nhan dan x4, cong tac 1anh dao,
chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan xa theo quy dinh;

g) T6 chirc, quan 1y va cong bd cac thong tin chinh thirc vé hoat dong cua
Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa va cung cap
thong tin theo quy dinh;

h) Quan 1y va duy tri hoat dong mang tin hoc ciia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan xa;

i) Thyc hién ché do, chinh sach, bao dam cac diéu kién vat chét, k¥ thuat cho
hoat dong cua Hoi (X)ng nhan dan, Uy ban nhan d‘e”m, Chu tich Uy l?an nhéI} dan xa;
TI}u’(‘mg trye Ho1 dong nhan dan, cdc Ban Hoi dong nhan dan, T6 dai bi€u va dai
biéu Hoi dong nhan dan xa theo quy dinh.

5. Thuc hién nhiém vu quan 1y cong tdc quan tri ndi bd

‘ a) Tb chuc thuc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan co tham
quyén ban hanh hodc phé duy¢t lién quan dén hoat dong cia Van phong;

b) Tiép nhan, xir Iy vin ban do co quan, to chirc, ci nhan glri Vian phong;
ban hanh va quan ly van ban theo quy dinh;

¢) Quan ly t6 chtrc bd may, bién ché cong chuc, co cdu ngach cong chuc, vi
tri viéc lam, s6 lugng ngudi lam viée thudc Van phong;

d) Thuc hién ché d6 tién luong va cac. ché do, chinh sach quy hoach, dai ngo,
khen thudng, ky luat, dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu dbi v6i cong
chtrc va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y cia Van phong;

d) Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh.

6. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cia cap cd tham quyen.



Piéu 4. Co ciu to chirc
1. Lanh dao Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dén

Gom c6 Chanh Vin phong va Phé Chanh van phong (s6 lugng Pho Chéanh
van phong thyc hién theo Quy dinh ctia co quan c6 tham quyén).

a) Chanh Van phong

Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy
ban nhan dan x3, trudc phap luat vé thyuc hién chirc néng, nhiém vy, quyén han caa
Vin phong va thyc hién nhiém vy, quyén han cua Uy vién Uy ban nhan dan xa
theo Quy ché lam viéc va phan cong nhiém vu ctua Uy ban nhan dan xa.

Chéanh Van phong c6 trach nhiém bao céo véi Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhén dan x4, Vin phong Poan Dai biéu Qudc hoi va Hoi ddong nhan dan
tinh, Van phong Uy ban nhan dan tinh, S& Tu phéap theo quan 1y nganh, linh vuc
vé to chirc, hoat dong cta co quan minh; bdo cido cong tac trudc HO1 déng nhan
dan va Uy ban nhan dan xi khi duoc yéu cau; phdi hop véi nguoi ding dau co
quan chuyén mén, cac to chirc chinh tri -xa hoi xa giai quyét nhitng van dé lién
quan dén churc nang, nhiém vy, quyén han cua minh.

Kiém soat cong viéc chung, theo ddi chuong trinh cong tac, bio cdo; Tham muu
gitip UBND x4 viéc phdi hop thuc hién cac nhiém vu quan Iy nha nude trong linh
vuc ddi ngoai theo quy dinh ctia phap luat. Thuc hién nhitg nhiém vu, quyén han
khac vé dbi ngoai do Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan cip x4, Cha tich Uy ban
nhan cép xa phan cong

b) Pho Chanh Van phong:

Gitp Chanh Vian phong phu trach va theo ddi mot sé mit cong tac, chiu
trach nhiém trudc Chanh Vin phong va phap lut vé nhiém vu dugc phan cong.
Khi Chanh Vin phong ving mat, Pho Chanh Vin phong duwoc Chanh Vian phong
tiy nhiém diéu hanh hoat dong cta co quan.

2. Cac B0 phén tham muu, gitp viéce, goém: Tong hop; Van thu - Luu tri;
Hanh chinh- Quan tri; Tu phap; Ti€p dan, Tha quy - hau can; K¢ toan.

a) Bo phan tong hop: Giap UBND x4 to chtic cac cudc hop, hoi nghi, téng
hop bao cdo thang, quy, nam, tham muu xay dung du thao k& hoach phat trién kinh
te - xa hoi, theo do1, don doc viée thuc hién nhiém vu cua cac bd phan chuyén mon,
cac thon;

b) BO phan Van thu- Luu trit: Tiép nhan, xur 1y, luan chuyén Vg'm ban di/déq,
Soan thdo, ban hanh, quan 1y cac van ban hanh chinh, Quan ly con dau, Luu trit ho
so, tai liéu theo quy dinh;

c¢) Bo phan Hanh chinh - Quan tri: Cap nhat thong tin trén Trang thong tin
dién tu xd, quan ly, van hanh hé théng phan mém diéu hanh tac nghiép, duong
truyén truc tuyén, phan mém béo cdo;

d) B phan Tu Phap: Cong tac xay dung va ,té chure thi hanh phép luit, theo
doi vige thi hanh van ban quy pham phép luat, kiém tra, xtr Iy van ban quy pham
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phap luat, pho bién, gido duc phap luat; hoa giai & co sd, tro gitp phap 1y, nudi con
nudi, ho tich, chimg thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xt 1y vi pham
hanh chinh va céc cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat;

d) Bo phan Tiép dan, thu quy, hau can: T6 chure tiép dan dinh ky va dot xuat
cho lanh dao UBND xa, tlep nhén, xu ly, tham muu giai quyét don thu klen nghi,
phan anh, khiéu nai, t6 céo, tong hop tinh hinh tiép cong dan va giai quyet don thu,

quan ly tai san, co so vat chat, cong cu dung cu, van phong pham, 1ap s6 sach, hd
so hanh chinh, t6 chtic cac hoat dong phong trao cia UBND x4;

~ Giup lanh dao UBND x4 chuan bj tai liéu, to chirc ky hop HDND, phéi hop
trién khai hoat dong giam sat, ti€p xuc cur tri, phoi hop to chirc cac cude van dong,
chuong trinh cia MTTQ va doan thé chinh tr1 - xa hoi.
e) B(f), phan K& toan: Lap du toan, Fheo doi chi tiéu ngan sach, thuc hién céc
thu tuc quyét toan, ching ttr, phoi hop ké todn ngan sach va kho bac nha nudc.
Ngoai ra cac déng chi cong chuc chiu su chi dao, diéu dong cua déng chi
Chu tich UBND xa va dong chi Chanh Van phong.
Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 5. Trach nhiém thi hanh
Chéanh Van phong, Phé Chanh Van phong, cong chirc Van phong HDND va
UBND x4 ¢6 trach nhiém thyc hién dung quy dinh nay. Truong cac bo phan chuyén
mon, cac don vi li€n quan co6 trach nhi¢ém phdi hop véi Van phong thyc hién tot
nhiém vu.
Diéu 6. Diéu khoén thi hanh
~ Trong qua trinh t6 chire thuc hién, néu co phat sinh, vudéng mic can phai sura
do1, bo sung, Chanh Van phong Van phong HDND va UBND xa bao cao Uy ban
nhan dan xa dé kip thoi sura doi, bé sung cho phu hop./.
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