UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PUNG BANH Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 36/QP-UBND Plng Banh, ngay 24 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché 1am viéc
cia UBND xa Pung Banh khoa XXI, nhiém ky 2021-2026

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can cir Lugt to chuzc chinh quyén dia phirong 2015, Lugt sira doi, bo sung
mét so dieu cua Lugt To chuic Chinh phu va Ludt To chic chinh quyén dia
phuong nam 2019,

Can cir Ludt cdn bé, cong chire s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008;

Can cir Nghi dinh s6 114/2003/NP-CP ngay 10 thang 1 0 nam 2003 cua
Chinh phu quy dinh vé can bg, cong chirc xa, phwong, thi tran; Nghi dinh s6
112/ND-CP ngay 05/12/2011 cua Chinh phu vé cong chirc xd, phwong, thi tran;

Can cir Quyét dinh so 77/2006/QD-TTg ngay 13/4/2006 cia Thi twdéng
Chinh phu vé viéc ban hanh quy ché lam viéc cua UBND xd, phwong, thi tran;

Can cir Quyét dinh s6 04/2004/0D-BTV ngay 16/01/2004 cua Bo truong
B Noi vu vé viéc ban ‘hanh quy dinh tiéu chudn cu thé doi véi cdn bé, cong
chirc xd, phwong, thi tran;

Can cit Quyét dinh sé6 09/2021/QD-UBND ngdy 26/5/2021 ciia UBND
tinh Son La vé ban hanh Quy dinh phdn cdp qudn Iy cdn b, céng chire, vién
chirc va nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong
ldp, doanh nghiép Nha nudc trén dia ban tinh Son La;

Can cir Nghi dinh s6 34/201 9/ND-CP ngay 24/04/2019 cua Chinh phu vé
sita doi, bé sung mot s6 quy dinh vé cdn bo, cong chirc cdp xd va nguoi hoat
dong khong chuyén trach cdp xa, ¢ thon, t6 ddn pho;

Can cir Thong te 6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 ciia Bo Noi vu
Huéng din mét sé quy dinh vé cdn bo, cong chirc cdp xd va nguoi hoat dong
khéng chuyén trach cap xd, & thén, té dan pho;

Can cir cong van s6 1273/UBND-NC ngay 13/4/2022 ciia Chii tich UBND
tinh vé Nang cao tinh than, trach nhiém néu guong cua can bg, cong chirc, vién
chirc trong thyc thi cong vu, Ke hoach sé 163/KH-UBND ngay 13/6/2022 vé
Trién khai thwc hién Chi thi s6 18-CT/TU ngay 24/3/2022 cua Ban Thuong vu
Tinh 1y Son La vé néng cao tinh than, trach nhiém néu giong ciia cdn bé, dang
Vién, cOng chirc, vién chirc,



Xét d@é nghi ciia Vin phong HPND - UBND x& Plng Banh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cua
UBND xa khoa XXI, nhiém ky 2021-2026”, gom 7 chuong va 20 dic¢u cu thé,
nhu sau:

(C6 quy ché keém theo)

, Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay Ky va thay thé Quyét dinh
s0 297/Qb-UBND, ngay 14/9/2022 ciia UBND xa Pung Banh.

Piéu 3. Van phong HDND - UBND X4, cc thanh vién UBND x4, can b,
cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach xa, truong ban cac ban, cac co
quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Thuong tryc HDND, UBND huyén;

- Cac phong ban cua huyén;

- Thuong truc Pang uy X4,

- Thuong truc HDND X4;

- Chu tich, cac pho chu tich UBND x§;

- Cac ban, nganh, don vi thuoc UBND x4;
- Trudng ban cac ban trén dia ban X§;

- Luu: VT.

Tong Van Nghich



QUY CHE
Lam viéc cia UBND xa Ping Banh khoa XXI, nhiém ky 2021-2026
(Kém theo Quyét dinh so 36/0D-UBND, ngay 24/02/2023 ciia UBND xd)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong di¢u chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i 1am
viéc, trinh tu giai quyét va quan hé cong viéc ciia UBND x4 Pling Banh.

2. Chu tich, cac Pho Chu tich, Uy y1en UBND xa; Cong chtrc va can bo
khong chuyeén trach xa; Truong ban, cac t0 chirc va ca nhan c6 quan h¢ lam vige
vo1 UBND xa chiu trdch nhiém di€u chinh ctia Quy ché nay.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc

1. UBND x4 lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, phat huy vai trd
cua tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh than chu dong, sang tao cua Chu
tich, cac Pho chu tich, Uy vién UBND x4. Mdi viéc chi dugc giao mot nguoi
phu trach va chiu trach nhi¢m chinh. Mbi thanh vién UBND x4 chiju trach nhiém
ca nhan vé linh vuc dugc phan cong.

2. Chap hanh sy chi dao, diéu hanh cta co quan Nha nudc cap trén, su
lanh dao cua Pang uy, sy gidm sat cua Ho1 dong nhan dan x3; phoi hop chat ché
gitta Uy ban nhan dan xa voi Mat tran T6 qudc, cac doan thé chinh tri - x4 hoi
clng cap trong qua trinh trién khai thyc hién moi nhiém vuy.

3. Giai quyet cac cong viéc cua cong dan va to chic theo ding phap luit,
dung thAm quyén va thudc pham vi trach nhiém; dam bao cong khai, minh bach,
kip thoi va hiéu qua; Theo dung trinh ty, thu tuc, thoi han quy dinh va chuong
trinh, ké hoach cong tac cia Uy ban nhan dan xa.

4. Can b, cong chic xa phai sau sat co so, ling nghe moi y kién dong
g6p ctia nhan dan, c6 ¥ thirc hoc tip dé nang cao trinh do, 1y ludn chinh trj ting
budc dua hoat dong cua Uy ban nhan dan xa ngay cang chinh quy, hién dai, vi
muc tiéu xay dung chinh quyén co s¢ viing manh, nang cao doi séng nhan dan.

5. Nang cao tinh than, trach nhiém néu guong cua can bd, cong churc
trong thuc thi nhi€ém vy, cong vu theo yéu cau ctia Chu tich UBND tinh tai cong
van sd 1273/UBND-NC ngay 13/4/2022 va khoan 2 Muc III Ké hoach sb
163/KH-UBND ngay 13/6/2022 vé Trién khai thuc hién Chi thi s 18-CT/TU
ngay 24/3/2022 ctia Ban Thuong vu Tinh ty Son La vé nang cao tinh than, trach
nhiém néu guong cua can bg, dang vién, cong churc, vién chirc.

) Chuwong 11 )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia UBND x&



1. Uy ban nhan dan xd thao luén tap thé, quyét dinh theo da sb cac van dé
quan trong thudc tham quyen cua Uy ban nhan dan xa dugc quy dinh tai diéu 35
Luat T chtrc chinh quyén dia phuwong ndm 2015, bao gdm cac van dé sau:

a) Xay dung trinh HDND x4 quyét dinh cac ndi dung:

- Ban hanh Nghi quyét vé& nhitng van dé thudc nhiém vy, quyén han cta
HDND xa.

- Quyét dinh bién phap bdo dam trat tu, an toan xa hoi, dAu tranh, phong
chéng t6i pham va cac hanh vi vi pham phap luat khac, phong chéng quan liéu,
tham nhiing trong pham vi duoc phan quyén, bién phap bao vé tai san cua co
quan, td chirc, bao ho tinh mang, tu do, danh dy, nhan phﬁm, tai san, cac quyén
va loi ich hop phap cta cong dan.

b) Thong qua ké hoach phét trién kinh té - x hoi hang nim cua xi trudc
khi trinh Uy ban nhan dan huyé¢n phé duyét; Quyét dinh dy toan thu ngan sach
nha nudc trén dia ban; du toan thu, chi ngan sach xa; diéu chinh dy toan ngan
sach xa trong truong hop can thiét; phé chuan quyét toan ngan sach xa. Quyét
dinh chu truong dau tu chuong trinh, du 4n cia x3 trong pham vi duoc phan
quyeén.

¢) Thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan
cap, uy quyén cho UBND xa.

2. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Uy ban nhan din xa

’ ‘a) Uy ban nhan dan xa hop, thao luén tap thé va quyét dinh theo da sb cac
van dé€ quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

b) D6i v6i cac van dé can giai quyét gap nhung khong to chire hop Uy
ban nhan dan duoc, theo quyét dinh cua Chu tich uy ban nhan dan, Van phong
iy ban nhan x3 giri toan bd hd so ciia cac van dé can xu 1y dén cac Thanh vién
iy ban nhan dan xi dé 1y y kién. Néu qua nira tong s6 thanh vién ay ban nhan
dan x4 nhat tri thi Van phong tong hop, trinh Cha tich iy ban nhan dan x& quyét
dinh va bao cdo Uy ban nhan dén x4 tai phién hop gan nhét.

Pi¢u 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Chi tich, cac
Phé chi tich va cac thanh vién UBND x&

1. Nhiém vu, trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chi tich
UBND xa

Chu tich Uy ban nhan dan x3 1a ngudi dung dau Uy ban nhan dan x4, diéu
hanh moi cong viéc cia UBND xa theo quy dinh tai di€ 36 va diéu 121 cua Luat
t6 chtrc chinh quyén dai phuong nam 2015 cu thé, nhu sau:

- Lanh dao vadiéuhanh coéng viéc cta Uy bannhan dan, cac thanh
vién Uy ban nhan dan x&;

- Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé to chirc va bao dam viéc thi
hanh Hién phap, phéap luét, cadc van ban ctia co quan nha nudc cap trén, cua Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa; thyc hién cac nhi€ém vu vé qudc phong,



an ninh, bao dam trat tw, an toan xa hoi, dau tranh, phong, chéng t01 pham va
cac hanh vi vi pham phap luat khac, phong, chdng quan liéu, tham nhiing; to
chtrc thuc hién cac bién phap bao vé tai san cua co quan, td chuc, bao ho tinh
mang, tu do, danh du, nhan phém, tal san, cac quyén va loi ich hop phéap khac
cua cong dan; thuc hién cac bi¢n phap quan 1y dan cu trén dia ban xa theo quy
dinh cua phap luat;

- Quan 1y va t6 chirc str dung c6 hi€u qua cong so, tai san, phuong tién
lam viéc va ngan sach nha nudc dugce giao theo quy dinh cua phap luat;

- Giai quyét khiéu nai, t cdo, xtr 1y vi pham phap luat, tiép cong dan theo
quy dinh cua phap luat;

- Uy quyén cho Pho Chu tich Uy ban nhan dan x3 thuc hién nhiém vu,
quyén han trong pham vi thim quyén cta Cha tich Uy ban nhan dan; Uy nhiém
mot Pho Chu tich Uy ban nhan dan thay mit Chu tich diéu hanh cong viéc
ctia Uy ban nhan dan khi Chu tich Uy ban nhan dan vang mit.

- Chi dao thyc hién cac bién phap bao v€ moi truong, phong, chong chay,
nod; ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cap trong
phong, chong thién tai, dich bénh, an ninh, trat tu, an toan xa hoi trén dia ban xa
theo quy dinh cua phap luat;

- Thyc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén
phan cép, ay quyén.

- Chiu trach nhiém c4a nhan vé viéc thuc hién nhiém vu, quyén han duoc
giao theo quy dinh ciia Luat ndy; cuing cac thanh vién khéac ctiia Uy ban nhan dan
chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban nhan dan trudc Ho1 déng nhan
dan cung cdp, co quan hanh chinh nha nudc cip trén, truéc Nhan dan dia
phuong va trude phap luét.

- Truc tiép chi dao giai quyet hoic giao Pho Chu tich Uy ban nhan dan
chu tri, phéi hop giai quyet nhing van dé lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc &
dia phuong. Truong hop can thiét, Chu tich Uy ban nhan dan co thé thanh lap
cac t6 churc tu van dé tham muu, giup Chu tich giai quyét cong viéc.

- Thay mat Uy ban nhan dan ky quyet dinh ctia Uy ban nhan dan; ban
hanh quyét dinh, chi thi va huéng dan, kiém tra viéc thi hanh cac vin ban d6 &
dia phuong.

Ngoai cac noi dung trén, Chi tich UBND x3 c6 trach nhiém giai quyét cac
cong viéc khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Pho Chii tich
UBND xa

_La nguoi giup chu tich UBND xa giai quyét cac cong viéc theo quy dinh
tai di€u 122 Luat to chtrc chinh quyén dia phuong. Cu thé, nhu sau:

a) Truc tiép chi dao cac linh vuc V,é dia ban géng tac do Chu tich phan
cong; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai cac cong viéc theo



linh vuc dugc phan cong trén dia ban. Pho Cha tich dugc sir dung quyén han cua
Chu tich khi giai quyét cac van dé thudc linh vyc giao;

b) Chiu trach nhiém ca nhan trude Chu tich, trude tap thé Uy ban nhan
dan va Hoi dong nhan dan xa vé linh vuc dugc giao vé nhitng quyét dinh chi
dao, diéu hanh cta minh; cung Chu tich va céc thanh vién khac cua Uy ban nhan
dan chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cia Uy ban nhan dan trudc Pang uy,
Ho6i ddng nhan dan x4 va Uy ban nhan dan huyén. Dbi véi nhitng van dé vuot
qua pham vi thim quyén thi Pho Chu tich phai bao cio Chu tich quyét dinh.

¢) Khi giai quyét cong viéc, néu co van dé lién quan dén pham vi va trach
nhi¢m giai quyét ciia cac thanh vién khac cia Uy ban nhén dén thi chu dong trao
d6i, phéi hop voi thanh vién d6 dé thong nhat cach giai quyét; néu vin con y
kién khac nhau thi bao cao Chu tich quyét dinh.

d) Kiém tra, d6n ddc can bo, cong chirc, cac ban thue hién cac chu truong,
chinh sach va phép luit thudc linh vuc duge giao.

7 e) Ky Quyét dinh, cac van ban th}l@C linh vuc duogc phéq cong cua Chu
tich Uy ban nhan dan khi dugc Chu tich Uy ban nhan dan uy quyén.

~ ) Tham dy ‘dﬁy du cac phién hop Uy ban nhan dén, thao luan va biéu
quyét nhiing van dé thudc nhiém vy, quyén han cua Uy ban nhan dan.

~ Ngoai cac ndi dung trén, Pho Chu tich UBND xa ¢6 trach nhiém giai
quyet cac cong viée khac theo quy dinh cua phap luét va nhiém vu do UBND X4,
Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

3. Trach nhiém pham vi giai quyét cong viéc ciia Uy vién UBND x4

a) Pugc Chu tich Uy ban nhan dan phéan cong phu trach linh vuc cu thé va
chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan xi vé viéc
thue hién nhiém vu dugc giao, cung cac thanh vién khac cua Uy ban nhan dan
chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban nhan dan; b&o cdo cong tac
truéc Thuong truc, Ban Thuong vu Pang uy, Hoi dong nhan dan xa khi duoc
yéu cau.

b) Uy vién tiy ban nhan dan 13 nguoi dimg dau co quan chuyén mén thudce
Uy ban nhan dan, cing Chu tich, phé Chu tich chiu trach nhiém va bao co cong
tac trudc Uy ban nhan dan huyén vé linh vuc duogc phan cong. Truc tiép chi dao
kiém tra, don ddc cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong trén dia ban, chu
dong d¢é ra cac bién phap dé hoan thanh tét cong viéc duoc giao.

¢) Phéi hop cong tac véi cac can bo, cong chic ¢o lién quan va giit mdi
lién h¢ chat ché véi co quan chuyén mon cua UBND huyén dé thyuc hién tot
nhiém vu cua minh.

d) Tham du day du cac phién hop Uy ban nhan dén, thao luan va biéu
quyét nhitng van dé thudc nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhan dan xa.

e) Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Chu tich UBND x4 giao.



Ngoai cac noi dung trén, Uy vién UBND x4 c6 trach nhiém giai quyét cac
qﬁng viéc khac theo quy dinh ctia phap luat va nhiém vu do UBND x4, Chu tich
Uy ban nhan dan xa giao.

DPiéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chirc xa

Céng chirc xa chiu trach nhiém tham muu cho ,UBND, Chu tich UBND
xd giai quyet cong viéc theo quy dinh tai Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay
06/11/2019 cua BO No61 vu cu thé, nhu sau:

1. Truéng Cong an xa

- Tham muu, gitp Uy ban nhéan dan xa t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan xa trong linh vuc an ninh, trat ty, an toan xa hoi, chu
dong nam, ra soat cong tac quan Iy ho khau, nhan khau trén dia ban xa.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua phap 1¢énh s6 06/PL-
UBTVQHI2 ngay 21/11/2008 cua Qudc hoi vé Cong an x3 va cac van ban c6
lién quan cta co quan c6 tham quyén.

Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu sau:

+ T chuc luc luong cong an xa, nam chéc tinh hinh an ninh trét tu trén
dia ban, tham muu dé xuit véi cép uy, UBND x3 va cong an huyén vé chu
truong, ké hoach, bién phap bao dam an ninh trat tu trén dia ban va t6 chirc thuc
hién sau khi dugc cap c6 thAm quyén phé duyét.

+ Phoi hop véi cac ban, nganh, doan thé xa tuyén truyen pho bién, gido
duc phap luat lién quan dén an ninh, trat tu, hudng dan cac td chirc, c& nhan thuc
hién tot cong tac an ninh, trat ty trén dia ban xa.

+ Chu dong phong ngira, ddu tranh phong, chong t6i pham, cac té nan xa
hoi va cac vi pham phap luat khac trén dia ban theo quy dinh cta phap luat va
theo huéng dan ctia Cong an cap trén.

+ T6 chite thuc hién nhiém vu phong chay, chira chay, giir gin trat tw cong
cong va an toan giao thong, quan ly vii khi, chat chay, chat nd, quan Iy hd khau,
kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé an ninh trat tu trén dia ban theo tham
quyén.

+ Xu ly cac hanh vi vi pham phap luat theo quy dinh; t6 chirc viéc quan
1y, gido duc doi tugng trén dia ban theo quy dinh cua phap luét.

+ Chi dao viéc bdo v€ moi truong, bat nguodi pham t0i qua tang, t6 chuc
bat nguoi co Iénh truy nd, nguoi c6 1€nh truy tim hanh chinh theo quy dinh cta
phap luat; tiép nhan va dan giai ngudi bi bat 1én Cong an huyén; cap ctiru nguoi
bi nan.

+ T6 chirc tuyén truyén nhan dan giao ndp, thu hoi va khi vat li¢u nd,
cong cu hd tro, dd choi nguy hiém lién quan dén chat chay nd.

+Tuan tra bdo vé cac muc tiéu vé chinh tri, kinh té, an ninh, quéc phong &
dia phuong theo hudng dan cua cong an cap trén.



+ Xay dung lyc luong Coéng an xa trong sach, viing me_mh, va thuc hién
mot s0 nd1 dung nhiém vu khac do Pang uy, UBND x3, Cong an cap trén giao.

- Tryc tiép tham muu thuc hién D& an phat trién Umg dung dir liéu vé dan
cu, dinh danh va xac thuc dién tr phuc vu chuyén dbi sé qudc gia giai doan
2022-2025, tam nhin dén ndm 2030 (P& 4n 06/CP) trén dia ban xa.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh phap luét chuyén nganh
Cong an x4 chinh quy va thuc hién cac nhiém vu do UBND x&, Chu tich Uy ban
nhan dan xa giao.

2. Chi huy trwémg Ban chi huy Quéan su xa

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép x4 t6 chirc thyc hién nhiém vu,
quyén han cua Uy ban nhan dan cip xa trong linh vuc qudc phong, quan su trén
dia ban Xxa.

- Truc tiép thie hién cac nhiém vu theo quy dinh cta phap luat vé dan
quan ty v¢, quoc phong toan dan, nghia vu quan sy va cac van ban co lién quan
clia co quan c6 tham quyen.

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Tham muu dé xuat voi cap Uiy, chinh quyén x4 vé chi truong, bién phap
lanh dao, chi dao va tryc tiép to chirc thuc hién nhiém vu quan su, quc phong
dia phuong, xay dung luc lugng dan quan, quan 1y luc luong du bi dong vién
theo quy dinh cua phap luat.

+ Xay dung luc lugng, gido dyc chinh tri va phap luat. Huén luyén quan
su, hoat dong chién ddu phong thu cta luong dan quan; xay dung ké hoach
tuyén chon va goi cong dan nhap ngti; huy dong luc luong dy bi dong vién va
cac nhiém vu khac lién quan dén nhiém vy qudc phong, quan su; Phdi hop Vol
cac doan thé trién khai thuc hién cac nhiém vu c6 lién quan dén cong tac qubc
phong, quan su trén dia ban xa.

+ T6 chirc thuc hién diang ky, quan 1y cong dan trong do tudi nghia vu
quan sy, quan nhan du bi va dan quan theo quy dinh cta phap luat; thuc hién
cong tdc dong vién goi thanh nién nhap ngli dam bao theo yéu cau chi tiéu dugc
giao.

+ Phéi hop véi céc luc luong vil trang lam tbt cong tic bao vé an ninh
trat ty, san sang chién dau, phuc vu chién d4u va t6 churc khic phuc thién tai, so
tan ctru ho, ctru nan.

+ Phéi hop véi doan thé x3 to chuc tuyén truyen phd bién, gido duc Luat
nghia vu quin su va cac vin ban lién quan dén qudc phong - quan su dia
phuong.

+ Xay dung ké hoach phéi hop véi cac to chic kinh té - xa hoi thuc hién
nén quoc phong gin véi nén an ninh nhan dan, thé tran qudc phong toan dan gan
voi thé tran an ninh nhan dan.



+ Thuc hién chinh sach hau phuong quan di; cac tiéu chuan ché d6 chinh
sach cho dan quéan tu vé, du bi dong vién.

+ T chirc thuc hién ‘nghiém ché d6 quan 1y, sir dung, bao quan vu khi
trang bi, cac cong trinh qudc phong theo phan cp, thue hién ché do kiém tra,
béo cdo, so két, tong két cong tac qudc phong, quan su cp xa.

- Thuc hién caq nhiém vu khac do Thuong truc, Ban Thuong vu Pang tuy,
UBND xa, BCHQS cap trén giao.

3. Ong: Luong Vin Téi - Cong chirc Vin phong - Thong ké xi
- Tham muu, gitp Uy ban nhén dan cap x4 to chirc thyc hién nhiém vu,

quyén han ciia Uy ban nhan dan cép x4 trong cac linh vuc: Vian phong, thong ké,
cai cach hanh chinh trén dia ban xa.

- Thyc hién tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché “mot
cia” va “mot ctra lién thong” tai Uy ban nhan dan xa; tong hop, theo doi va bao
cdo viéc thuc hién quy ché lam viéc, quy ché dan van, dan chu chu ¢ co s6.

- Phéi hop voi cong chirc khac tham muu cho UBND x4 thuc hién kiém
soat, ra soat thu tuc hanh chinh hang nam thudc tham quyén giai quyét cua
UBND xa.

- Chu tri, phbi hop v&i cong chirc khac xay dung va theo ddi viéc thyuc
hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi; tong hop, thong ké, bao cao tinh hinh
phat trién kinh t€ - xa hoi trén dia ban xa; du thdo cac van ban theo yéu cau cua
UBND, chu tich UBND xa giao.

- Xay dung va theo doi viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach cong tac,
lich 1am viéc dinh ky, dot xuat cia UBND, Chu tich UBND x4, theo doi cham
cong hang ngay.

- Quan 1y hd so can bo, cong chirc thudéc UBND xi va téng hop danh gia
can bg, cong chirc hang thang, quy, nam.

- Phu trach cong tac thong ké dan sinh, kinh té - xa hoi X4.

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan x4 t6 chic thuc hién nhiém vu, quyén
han ctia Uy ban nhan dan xa trong cac linh vyc: Cong tac van thu - luu trit, tiép
nhan chuyén phat cac loai van ban di, dén cua UBND xa.

- Xur Iy van ban trén phan mém quén 1y van ban diéu hanh VNPT Offcie
cua UBND xa.

- Quan 1y va sir dung con dau cia HDND, UBND xa.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh
va do UBND, Chu tich UBND xa giao.

4. Ong Tong Vin Phwong - Cong chirc Vin phong - Théng ké xa

- Phu trach cong tac dao tao, boi dudng cho cén bo, cong chuc, khong
chuyén trach xa; Chu dong thyuc hi¢n dam bao cac ché do, chinh sach doi véi can



bd, cong chuc, khong chuyén trach xa, ban va cong tac thi dua, khen thudng, ky
luat.

- Xay dung va theo doéi viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach cong tac,
lich 1am viéc dinh ky va dot xuat cia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Ho1 dong
nhan dan xa.

- Giup Thuong truc Ho1 déng nhén dan x3 chuén bi cic diéu kién phuc vu
cac ky hop va cac hoat dong ciia Hoi dong nhan dan xa.

- Chu dong phdi hop v6i bd phan van phong UBND x4 trong viée chuan
bi cac hdi nghi cia HDND - UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu do HDND, Chu tich, ph6 chu tich HDND,
UBND, Chu tich, cac pho Chu tich Uy ban nhan dan xa giao va cac nhiém vu
khéc theo quy dinh cua phap luat.

5. Ong: Quang Vin Nghia - Cong chirc Pia chinh ndng nghiép, xay
dung va moéi truwomg xa

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan x4 t6 chuc thyc hién nhiém vy, quyén
han cta Uy ban nhan din x3 trong céac linh vie: Dat dai, tai nguyén, moi trudng,
xdy dung co ban, thu thap thong tin, tong hop so liéu, xay dung cic bao cao vé
dat dai, dia gioi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, cong tac quy hoach, ké
hoach str dung dét, xay dung Muc tiéu Qudc gia vé xay dung nong thon méi.

- Giam sat vé k¥ thuat cac cong trinh x4y dung thudc tham quyén quan 1y
cua Uy ban nhan dan xa.

- Chu tri, phéi hop voi cong chirc khac thye hién cac thu tuc hanh chinh
trong viéc tlep nhan hd so va tham tra, xac nhan nguon gbc, hién trang dang ky
str dung dat dai, tinh trang tranh chap dét dai va bién dong vé dat dai trén dia
ban, tham muu trong linh vuc cap phép cai tao, xay dung cac cong trinh va nha
O trén dia ban xa.

- Phéi hop véi cong chire khac tiép nhan, giai quyét cac thu tuc hanh
chinh theo linh vuc dugc phan cong.

- Thye hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh
va do UBND, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

6. Ong: Tong Vin Qudc - Cong chirc Dia chinh ndng nghi¢p, xay
dung va moi trudomng xa

- Tham muu thyc hién cong tdc da dang sinh hoc, giao thong, nong
nghiép, 1am nghiép, thuy loi va phoi hop trién khai thuc hién viéc xdy dung
nong thon mai trén dia ban xa.

- T6 chtrc van dong nhan dan ap dung cac tién bod khoa hoc ky thuat vao
san xuat, chan nudi, bao v¢é moi truong trén dia ban xa.

- Tiép nhan cac bao cdo ctia khuyén nong, tha y dé tham muu cho UBND
Xa bao cao tong hop trung vao linh vuc nong nghiép, lam nghiép, chan nuoi tha

V.
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- Tham muu giup Uy ban nhan dan xa giam sat va trién khai thyc hién cac
du an dau tu, cac chuong trinh du an ho trg va phoi hop trién khai thyc hién viéc
xay dung ndng thon méi trén dia ban xa.

- Tham muu phdi hop thue hién van dong nhan dan ap dung cac tién b
khoa hoc k¥ thudt vao san xut, chin nudi, bao vé méi truong, cong tac khuyén
nong trén dia ban xa.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do UBND, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

7. Ong: P Vin Hiép - Cong chirc Tai chinh - ké toan xa

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan x3 t6 chtrc thuc hién nhiém vu, quyén
han cua Uy ban nhan dan xa trong linh vuc tai chinh, ké toan trén dia ban theo
quy dinh cua phap luat.

- X4y dung dy toan thu, chi ngan sach x4 trinh cip c6 thim quyén phé
duyét; t6 chic thuc hién du toan thu, chi ngan sach va cac bién phap khai thac
nguodn thu trén dia ban xa.

- Kiém tra va t6 chirc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo
hudng dan cuia co quan tai chinh cap trén; quyét toan ngan sach xa va thuc hién
bao céo tai chinh, ngan sach theo ding quy dinh cta phép luit.

- Thuc hién cong tac ké toan ngan sach, ké toan thu, chi ngan sach xa, ké
toan cac quy cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké toan tién
mit, tién guri, ké toan thanh toan, ké toan vat tu, tai san, quy ché quan 1y tai san
cong va quy ché chi tiéu nodi bo theo quy dinh cua phap luat.

- Chu tri, phbi hop voi cong chie khac quan 1y tai san cong; kiém tra,
quyét toan cac du an dau tu xay dung thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do UBND, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

8. Ong: Vi Viin Cuong - Cong chirc Tw phap - Ho tich xi

- Tham muu, gitap ij ban nhan dan x3 t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén
han cua ij ban nhan dan xa trong linh vuc: Cong tac hd tich, thuc hién viéc xac
nhan vao s6 ho tich cac su kién ho tich nhu: Pang ky khai sinh, dang ky khai tur,
dang ky glam ho, dang ky nhan cha, me, con, thay ddi, cai chinh, bd sung ho
tich, nudi con nudi, cdp gidy xac nhan tinh trang hon nhan, dang ky két hon..
theo quy dinh cua phap luat.

- Cép ban sao trich luc ho tich.
- Thuc hién viéc nhap dir liéu hd tich vao dir li€u hd tich dién tur quéc gia
(moi mot truong hop dang ky ho tich déu phai nhdp vao phdan mém MISA).
- Tham muu, giap Uy ban nhan dan xa t6 chuc thuq hién nhiém vu, quyén
han cua Uy ban nhan dan xa trong linh vuc: Cong tac kiém tra, ra soat cac van
ban quy pham phéap luat cuia HDND va UBND xa bdo cao co quan c6 tham
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quyén xem xét, quyét dinh. Ddi véi cong tac kiém tra, ra soat vin ban quy pham
phép luat chia HDND va UBND xa tham muu xay dung ké hoach nim, tién hanh
kiém tra, ra soat 02 dot/01 nim va bao cdo két qua kiém tra, ra soat cu thé vé
phong Tu phap.

- Tb chtrc lay y k1en nhan dan trén dia ban xa trong viéc xay dung phap
luat khi c6 yéu cau cua cap trén vé viéc lay ¥ kién vao cac du thao Bo luat, Luat
va cac vian ban QPPL khac khi c6 yéu cau cia HDND, UBND XA.

- Truc tiép theo ddi, dang ky phiéu tiép nhén, hen tra két qua cua cong dan
va gui h6 so thu tyc hanh chinh cho cong chiic ¢6 lién quan giai quyét va truc
tiép tra két qua cho cong dan.

- Chu tr, phéi hop voi cac nganh, doan thé xi xay dung ké hoach va to
chtic tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat dam bao theo quy dinh.

- Tong hop bao cao chung cong tac tu phap thang, quy, 6 thang, nam; bao
cdo thong ké 6 thang, nam, béo cdo thong ké ndm day du giri Phong Tu phap.

- Cong tac quan 1y thi hanh phép luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh (it cd
cac linh viwc xw phat vi pham hanh chinh trén dia ban xd nhu: Pat dai, xdy
dung, tw phdp, moi truong, vdn tadi...) va cong tac giao duc tai xa theo quy dinh
cua Luat xtr ly vi pham hanh chinh nam 2012.

- Theo doi thi hanh phap luat trén dia ban nhu: tinh hinh ban hanh van
ban; tinh hinh tudn tha phap luat (tinh hinh tiép nhdn va giai quyét don thu,
khiéu nai, t6 cdo, tinh hinh vi pham phap ludt vé hinh sw, hanh chinh, tranh
chdp dan sur...).

- Thure hién céc nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do UBND, Chu tich Uy ban nhéan xa giao.

9. Ong: Quang Vin Thiém - Céng chirc Tw phap - Ho tich xi

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan xa t6 chuc thuc hién nhiém vu, quyén
han cua Uy ban nhan dan xa trong linh vuc: Chung thuc, tham gia cong tac thi
hanh an dan su trén dia ban xa, theo doi cong tac boi thuong nha nudc.

- Chirng nhan va theo ddi vé qudc tich trén dia ban xa theo quy dinh cua
phap luat.

- Tiép nhan, giai quyét cac thi tuc hanh chinh cta cong dan thudc tham
quyén giai quy¢ct cuia UBND x&; Tong hgp bao cao cac van dé lién quan dén linh
vuc phu trach.

- T chtc xay dung lich tiép dan, truc tiép nhan don thu khiéu nai, t6 céo,
phan anh kién nghi cua cong dan va chuyén dén Thuong truc Ho1 dong nhan
dan, Uy ban nhan dan xa xem xét, giai quyét theo tham quyén.

- Chu tri, phdi hop véi cong chirc khac thuc hién cong tac hoa giai ¢ co
s&, m& so theo doi cac vu viée hoa gidi, ndi dung vu viéc hoa giai, két qua hoa
giai.
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- Quan 1y ta sach phap luat, t6 chire phuc vu nhan dan nghién ctru phap
luat, xay dung quy ché khai thac, quan ly, sir dung phap luat; ra soat dau sach,
dé nghi bd sung dau sach hing nim; phdi hop véi cong chirc khac va Trudng
ban cac ban xay dung huong udc, quy udc ¢ ban va thuc hién cong tac gido duc
tai dia ban.

- Thure hién céc nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luét chuyén nganh
va do UBND, Chu tich Uy ban nhan xa giao.

10. Ong: Vi Vin Nhat - Cong chirc Vin hoéa - xa hdi xi (Phu trdch
linh vuc Van hoa, thé thao va du lich)

Co tr’éch nhiém thuc hién nhiém vu duoc quy dinh tai khoan 7, diéu 2 cua
Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cta B6 Noi vu cu thé, nhu sau:

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xi t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén
han cua Uy ban nhan dan xa trong cac linh vuc: Van hoa, thé thao va du lich,
thong tin, truyén thong, y té, gido duc, tin ngudng, tén gido, dan toc, cong tac
dan s, gia dinh, tré em va cong tac thanh nién theo quy dinh cta phap luat.

- T chirc, theo ddi va bao cdo vé cac hoat dong van hoa, thé duc, thé thao
trén dia ban; t6 chirc thuc hién viéc xay dung doi sdng vin hoa ¢ cong dong dan
cu va xdy dung gia dinh van hoa trén dia ban x&; Thyc hién cac nhiém vu thong
tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té - xa hoi ¢ dia phuong.

- T6 chire, theo ddi va bao cdo vé cac hoat dong van hoa, thé duc, thé
thao, du lich, y té, gido duc, dan sb, gia dinh, tré em va cong tac thanh nién trén
dia ban; t0 chuc thyc hién viée xay dung doi séng van hoa ¢ cong déng dan cu
va xay dung gia dinh van hoa trén dia ban.

- Theo dbi cdng tac an toan thyc pham; phdi hop thuc hién cong tac bao
vé, cham soc tré em trén dja ban; chu tri, phdi hop véi cong chic khac va
Truong ban cac ban xay dung huong udc, quy udc ¢ ban va thuc hi¢n cong tac
gido duc tai dia ban.

- Tham muu trang tri khanh tiét, chuan bi cac co so vat chat dam bao phuc
vu cho cac Ho1 nghi, phién hop, ky hop cua HDND, UBND xa.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh
va do UBND, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

11. Ong: Vi Viin Nghinh - Céng chirc Viin hoa - xi hdi x4 (Phu trdach
linh viec LD-TB&XH)

Co tr,éch nhiém thyuc hién nhiém vu dugc quy dinh tai khoan 72 diéu 2 cua
Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bo No6i vu cu thé, nhu sau:

- T}lam muu, gitp ny ban nhan dan x3 to chirc thuc hién nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan xa trong cac linh vyc: Lao dong - thuong binh va x&
ho1 trén dia ban xa.

- Tryc tiép thuc }}ién cac nhiém vu: ‘Th’éng ké dan sb, lao déng, viéc lam,
nganh nghé; theo doi, tong hop, bao cao vé s6 luong va tinh hinh bién dong cac
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ddi tuong chinh sach lao dong, nguoi cd cong va xa hdi; theo doi, don dbe viéc
thuc hién va chi tra cac ché do dbi vai nguoi hudng chinh sach xa héi va nguoi
c6 cong; quan ly nha bia tuéong niém cac anh hung liét si va cac cong trinh ghi
cong li€t si; thuc hién cac hoat dong bdo trg xa hdi va chuong trinh xd6a doi,
giam nghéo trén dia ban Xa.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va do UBND, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

12. Ong: Quang Vin Hing - Cong chirc vin phong - Thong ké (Phu
trach cong tac Pdng)

- Tham muu cho Thuong truc, Ban Thuong vu Dang uy vé cong tac xay
dung Pang, cing c6 hé thong chinh tri ¢ co s&; Tong hop bao cao thang, quy, 6
thang, 9 thang, nim, dot xuit va bao cdo khac khi co yéu cau ctia Thuong truc,
Ban Thuong vu Pang uy xa theo quy dinh.

- Phéi hop vai cong chire khac giai quyét cac cong viée lién quan linh vuc
phuc trach.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh
va Thuong tryc, Ban Thuong vu Pang iy, Ban Chap hanh Pang bo xa giao.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia can bd khong
chuyén trach x&, Trwéng ban trén dia ban xa

1. Can bd khong chuyén trach xa chiu trach nhiém truéce ij ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa vé€ nhiém vu chuyén mén dugc UBND, Chu
tich UBND xa giao, thuc hién cac nhiém vu dugc cong chirc phu trach phan
cong.

2. Truong ban cac ban chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan
x4 vé moi mit hoat dong cua ban; td chitrc thye hién moi nhiém vu cong tac trén
dia ban; thuong xuyén bao cao tinh hinh cong viéc véi Chu tich, Pho Chu tich
phu trach; dé xuat giai quyét kip thoi nhitng kién nghi ctia cong dan, to chirc
theo quy dinh tai diéu 10 Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 cta Bo
Noi vu hudng dan vé to chitc va hoat dong cua thén, to dan phd; Thong tu sd
14/2018/TT-BNV ngay 03/12/2018 ctia Bd Noi vu.

Chwong IIT N
QUAN HE CONG TAC CUA UBND XA

Piéu 7. Quan hé véi UBND huyén va co quan chuyén mén huyén

1. UBND xa va Chu tich UBND xa chiu su chi dao cua UBND huyén,
chiu trach nhiém va bao cao cong tac truéc UBND huyén, chu tich UBND
huyén trong cong tac chi dao diéu hanh, khi gip nhitng van dé vuot qua thim
quyén hoidc chua dugc phap luat quy dinh, UBND xa phai bao céo kip thoi dé
Xin y kién chi dao ciia UBND huyén chu tich UBND huyén; thuc hién nghiém
tic ché d6 bao cdo tinh hinh kinh té - xa hoi, an ninh - qudc phong cta xa véi
UBND huyén va co quan chuyén moén cua huyén.
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2. UBND x4 chiu sy chi dao, hudng dan, kiém tra, don doc vé chuyén
mon, nghiép vu cia UBND huyén, co quan chuyén moén huyén trong thyc hién
nhiém vu chuyén moén trén dia ban xa; c6 trach nhiém phéi hop vd1 co quan
chuy&n mén huyén trong dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can bo, cong chirc
x4, tung budc nang cao chat luong doi ngii can bd, cong chirc x& dam bao theo
yéu cau vi tri viéc lam.

3. UBND xi b tri can bo, cong chirc du nang lyc dap ng yéu cau theo
ddi cac linh vuc cong tac theo huéng dan nghiép vu cia cap trén, giur mdi lién hé
chét ché€ voi co quan chuyén moén huyén, tuén thu sy chi dao théng nhat cia co
quan chuyén moén cap trén.

Pi¢u 8: Quan hé véi Pang iy; HDND, UBMTTQVN va cic doan thé -
chinh tri xa

1. Quan hé véi Pang uy xa

- UBND xa chiu su lanh dao cua Pang uy xa trong viéc thuc hién Nghi
quyét cua bBang uy, cac van ban lanh dao, chi dao Pang uy va cua co quan nha
nudc cap trén.

- UBND xa chu dong dé xuat v6i Pang iy x4 vé phuong hudng, nhiém vu
cu thé viéc phat trién kinh té - x& hoi, gilr vimg an ninh trat tu an toan xa hoi,
nang cao doi song nhan dan va nhiing van dé quan trong khac ¢ dia phuong; co
ké hoach do tao, boi dudng dé gidi thiéu voi Pang ty nhiing can bd, dang vién
co phém chét, dao duc, nang luc ddm nhiém cac chirc vu cong tac chinh quyén.

2. Quan hé¢ véi HDND xa

- UBND xa chiu su giam sat cia HDND xa, chiu trach nhiém td chure thuc
hién Nghi quyét cia HDND, béo céo trusc HDND x4, phdi hop véi Thuong
truc HDND chuén bi ndi dung cac ky hop cia HDND x4, xdy dung cac dé an
trinh HDND x3 xem xét, quyét dinh; cung cap thong tin vé hoat dong cua
UBND x4, tao diéu kién thuan loi cho hoat dong cua dai biéu HDND x4.

- C4c thanh vién UBND x4 c6 trach nhiém tra 15i cac ndi dung chat van
cua dai bieu HPDND khi dugc yéu cau, phai bdo céo giai trinh vé nhiing van dé
c6 lién quan dén cong vi¢c do minh phu trach.

- Chu tich UBND xa thuong xuyén trao doi, lam viéc voi Thuong truc
HDND x3 dé nam tinh hinh, thu thap y kién cua cir tri, cing Thuong truc
HDND x4 giai trinh nhiing kién nghi, nguyén vong chinh dang ctia nhan dan.

3. Quan hé v6i UBMTTQVN va cac doan thé - chinh tri x4 hdi xi

UBND x4 phdi hop chat ché véi UBMTTQVN va cac doan thé chinh trj -
xa hoi1 xa trong viéc thuc hién cac nhiém vu cong tac, cham lo doi séng va bao
vé loi ich cua nhan dan, tao diéu kién cho céac to chtrc hoat dong co6 hi¢u qua.
Pinh ky 6 thang mot 1an hodc khi thdy can thiét, thong bao vé tinh hinh phat
trién kinh té - xa hoi dia phuong va cac hoat dong ctia UBND cho céc to chirc
biét dé phdi hop, van dong, to chirc cac tang 16p nhan dan chap hanh ding chu
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truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va thuc hién tot
nghia vu cong dan do1 vai Nha nudc.

Pi¢u 9. Quan hé giira UBND xi véi cac trweéng ban

’ - Chu tich UBNQ xa phan cong thanh Vién UBND phu trach, chi dao,
nam tinh hinh cac ban d€ nghe phan anh nhiing dé xuat, kién nghi cua nhan dan,
tham muu cho Chu tich UBND xa giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

- Trudng ban phai thudng xuyén lién hé véi HDND; UBND x4 dé to chirc
quan triét cac chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc, cac van ban chi
dao, diéu hanh cua co quan Nha nudc cép trén, cia Bang uy, HDND, UBND xa
dé trién khai thyc hién; phat huy quyén lam cha cua nhan dén, t6 chic tét phap
1énh thyc hién dan chu ¢ co so.

- Truéng ban kip thdi b;'lO cao vo1 UBND, Chﬁ tich UBND Wxé vé t‘lnh
hinh hoat dong cta ban, d¢ xuat bién phap giai quyéet khi can thiét dé€ géop phan
gilt gin an ninh trat ty trén dia ban.

Pi¢u 10. Quan hé véi thanh tra nhan dan xi
Uy ban nhan dan x& c6 trach nhiém:

1. Théong bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhiing chinh sach,
phap luat lién quan dén to chic hoat dong, nhiém vu cia Hoi dong nhan dan,
UBND x4; c4c muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - x4 hoi hang nam cua
dia phuong.

2. Yéu cau to chire, ca nhan cung cip day du va kip thoi cac thong tin, tai
liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dan.

3. Xem xét giai quyét kip thoi cac kién nghi cia Ban Thanh tra nhan dan;
xtr ly nghiém minh nguoi cé hanh vi can tré hoat dong Ban Thanh tra nhan dan
hodc nguoi ¢o hanh vi tra thu, tru dap thanh vién Ban Thanh tra nhan dan.

4. Thong béo cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyet khicu nai to
cao, viéc thuc hién quy ché dan cha & co sd; ho tro kinh phi, phuong tién dé Ban
Thanh tra nhan dan hoat dong co hiéu qua theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 11. Thong tin, tuyén truyén va bio cdo

1. Uy ban nhan dan x& chiu trach nhiém t6 chirc cng tac thong tin tuyén
truyén. Pho bién chu treong, dudng 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha
nuée, cAc van ban caa HDND, UBND xé cho nhan dan bing nhimg hinh thirc
thich hop; khai thac co6 hiéu qua hé thong truyen thanh, nha van ho4, tu sach
phap luat, diém buu dién van hoa x& dé tuyén truyén phé bién, giai thich duong
161, chinh s&ch phép lut.

Khi van dé dot xuat, phirc tap nay sinh, UBND x& béo céo tinh hinh kip
thoi véi UBND huyén bang phuong tién thong tin nhanh nhat.

2. Binh ky hang thang hodc dot xuét cac thanh vien UBND, can bd, cdng
chirc x&, trudng ban cd trach nhiém tong hop tinh hinh vé linh vuc, chuyén mon
va dia ban minh phu trach, bao cao Chu tich UBND x& vao ngay 10 hang thang,
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quy, 6 thang, 9 thang va nim qua Vin phong UBND x& dé tong hop béo céo
Pang uy, HDND xa, UBND huyén va co quan chuyén mén caa huyén theo quy
dinh.
~3.van phong UBND x4 gitip Chu tich UBND xa tong hop béo céo kiém
diém chi dao dicu hanh cua UBND xa theo dinh ky 6 thang va ca nam, bao cao
tong ket nhiém ky theo quy dinh, bao céo duoc gui Dang uy, HDND xa va
UBND huyén, dong thoi guri cac thanh vién UBND x4, Chu tich UBMTTQ Viét
Nam xa va cac doan thé chinh tri - xa hoi xa.
Chuong IV
CHE PQ HOQI HQP VA GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 12. Ché dj hoi hop

1. Phién hop Uy ban nhan dan

- Uy ban nhan dan hop thuong ky mdi thang mot lan vao ngay 15 hang
thang (hodc) do Chu tich UBND xa Quyét dinh ngay hop, nhung khong qua
ngay 20 hang thang.

2. Triéu tip phién hop Uy ban nhan dan

a) Chu tich Uy ban nhan dan quyét dinh cu thé ngay hop, chuong trinh,
ndi dung phién hop.

~b) Thanh vién ﬁy’ban’nhﬁn dan c6 trach nhiém tham dy day du cac phién
hop Uy ban nhan dan, néu vang mat phai bao cdo va dugce Chu tich Uy ban nhan
dan dong y.
7 C) Phién hop Ii]}{ ban nhan déan chi dugc tién hanh khi c6 it nhét hai phan
ba tong s6 thanh vién Uy ban nhan dan tham du.

d) Chuong trinh, thoi gian hop va cac tai liéu trinh tai phién hop phai
dugc gui dén cac thanh vién Uy ban nhan dan cham nhat la 03 ngay lam viéc
trudc ngay bat dau phién hop thuong ky va cham nhat 1a 01 ngay trudce ngay bat
dau phién hop chuyén deé.

3. Trach nhiém chii toa phién hop Uy ban nhan dan

a) Chu tich Uy ban nhan dan chu toa phién hop Uy ban nhan dan, bao
dam thuc hién chuong trinh phién hop va nhimg quy dinh vé phién hop. Khi

Chu tich Uy ban nhan dan vang mit, moét Pho Chu tich Uy ban nhan dan duoc
Chu tich Uy ban nhan dan phan cong chu toa phién hop.

b) Chii tich Uy ban nhan dan hodc Pho Chu tich Uy ban nhan dan theo
phén cong cua Chu tich Uy ban nhéan déan chu tri viéc thao luén tung néi dung
trinh tai phién hop Uy ban nhén dan.

4. Thanh phan tham dw phién hop Uy ban nhan dan

4.1.‘ Pai biéu moi du phién hop UBND xa: DPai di¢n Thuong truc Pang
uy, Hoi dong nhén dan, UBMTTQ Vieetk Nam xa, truong (hodc) phé cac doan
thé chinh tri - xa hoi xa va cac lugng luc vii trang dong quan trén dia ban xa.
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4.2. Pai biéu triéu tap du phién hop UBND xa: Cac dong chi thanh vién
UBND xa, cac ban, nganh tryc thuoc UBND x4, cac don vi truong hoc, tram y
té va trudng ban cac ban trén dia ban xa.

5. Biéu quyét tai phién hop Uy ban nhan dan

7 a) ,Uy ban nhan dan quyét dinh céc van dé: tai phién hop bang hinh thuc
bi€u quyet. Thanh vién Uy ban nhan dan c6 quyén biéu quyet tan thanh, khong
tan thanh hoac khong bi€u quyét.

b Uy ban nhan dan quyét dinh 4p dung mot trong cac hinh thtc biéu
quyét sau day:

- Biéu quyét cong khai;

- Bo phiéu kin.

¢) Quyét dinh cua Uy ban nhén dan phai duoc quéa nura téng sb thanh
vién Uy ban nhan dan biéu quyét tan thanh. Truong hop s6 tan thanh va sO
khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh theo y kién biéu quyét cua Chu
tich Uy ban nhan dan.

6. Bi¢u quyét biang hinh thirc giri phiéu ghi y kién

a) Pbi v6i mot s6 van dé do yéu cau cip bach hoic khong nhat thiét phai
t6 chirc thao luan, biéu quyét tai phién hop Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan quyet dinh viéc biéu quyet cua thanh vién Uy ban nhan dan bang
hinh thirc giri phiéu ghi y kién. Viéc biéu quyét bang hinh thirc phiéu ghi y kién
thuc hién theo quy dinh tai khoéan 3 Piéu 117 cta Luat to chitc chinh quyén dia
phuong ndam 2015.

b) Chu tich Uy ban nhan dan phai thong bao két qua biéu quyet bang hinh
thirc giri phiéu ghi ¥ kién tai phién hop Uy ban nhan dan gan nhat.

7. Bién ban phién hop Uy ban nhan dan

Céc phién hop Uy ban nhan dan phai dugc lap thanh bién ban. Bién ban
phai ghi day du ndi dung cac ¥ kién phat biéu va dlen bién ctia phién hop, ¥ kién
két luan cua chu toa phién hop hoidc két qua biéu quyét.

8. Thong tin vé két qua phién hop Uy ban nhan dan

a) Két qua phién hop Uy ban nhan dan phai duoc thong bao kip thoi dén
cac co quan, to chirc, don vi, ¢ nhan sau day:

- Céc thanh vién Uy ban nhan dan, Thuong truc Dang uy, Thuong truc
Hoi dong nhan dén, Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam, céc to chiic chinh tri -
x4 hoi cung cap.

- Chit tich Uy ban nhan dan cép trén tryc tiép.

- Céc co quan, td chire, don vi ¢6 lién quan, truéng ban cac ban trén dia
ban xa.
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b) Péi ! két qua phién hop Uy ban nhan dan lién quan dén ké hoach
phat trién kinh té - xd hoi, quy hoach, ké hoach su dung dat, dén bu, giai phong
mit bang va cac van de lién quan dén quyén va nghia vu cua cong dan ¢ dia
phuong thi ngay sau mdi phién hop, Uy ban nhan dan c6 trach nhiém thong tin
cho cac co quan bao chi.

9. Giao ban cua UBND xa

a) UBND xa giao ban tuﬁn it nhat 01 1an/tudn, Chu tich, Pho Chu tich to
chire hop giao ban theo quyet dinh cua Chu tich dé kiém diém tinh hinh cong
viéc, thong nhat chi dao va trién khai cong tac tuan; xtr Iy nhitng van dé mai nay
sinh; nhitng van dé can bao c4o xin y kién Pang uy, HDND xi va UBND huyén;
chuin bi ndi dung cac phién hop UBND, cac hdi nghi cudc hop khac do UBND
x4 chu tri trién khai.

b) Trinh ty giao ban

- Céc thanh vién hop bao cio nhiing cong viéc chinh di giai quyét tuan
trudc, nhitng khé khan vudng mac, ton tai va nhitng cong viéc can xu 1y.

- Chu tich UBND nhéan xét, danh gid cong tac cua cac thanh vién, phan
cong chi dao cong viéc cu thé td1 tung thanh vién va xép lich cong tac tuan.

- Khi can thiét, Chu tich hoic ph6 Chu tich UBND xa tri€u tap cac
Truong ban, mot s6 can bd, cong chirc hop dé chi dao giai quyét cac van dé theo
yéu cau nhiém vu.

- Sau thang mot 1an hodc khi thay can thiét, UBND xa hop lién tich véi
Thuong tryc Pang uy, Thuong trye HDND, Chu tich MTTQVN Xa va nguoi
dung dau cac doan thé chinh tri - xa hdi xa.

- Céc hoi nghi chuyén de, so két, tong két cong tac 6 thang, ca nam cua
UBND xa vé cac nhiém vu cong tac cu thé dugc to chirc theo hudéng dan cua co
quan Nha nudc cap trén.

10. Trinh tw 1am viéc véi UBND huyén va co' quan chuyén mén cép
huyén

a) Theo chuong trinh da dugc UBND huyén thong bao, Chu tich UBND
xa chi dao Phé Chu tich UBND xa, Uy vién UBND xa, can bg, cong chuc cod
lién quan cung vin phong UBND x4 chuan bi ndi dung, tai liéu lam viéc véi
UBND huyén va co quan chuyén mon cia huyén.

b) Can ctr nd1 dung cong tac cu thé, Cha tich UBND x3 c6 thé uy quyén
cho Pho Chu tich phuy trach linh vyc chiu trach nhiém chuan bi nodi dung va truc

tiép 1am viéc v6i co quan chuyén mén cua huyén, bao cao két qua va xin y kién
Chu tich Uy ban nhan déan xa vé nhitng cong viéc can trién khai.

12. Tham gia cac cudc hop, hoi nghi tap huén, dao tao, bdi dudng do
Huyén uy, HDND, UBND huyén to chirc

- Cac can bg, cong chuc UBND x@ phai tham du day du va dung thanh
phan quy dinh cac cudc hop, hdi nghi tap huan do cap trén tri¢u tap. Sau khi du
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hop, tap huan xong phai bao cdo két qua cudc hop, ké hoach cong vige can trién
khai vé&i Chu tich hodac Pho Chu tich phu trach.

13. T6 chirc cac cudc hop, hdi nghi ciia UBND xa

Vian phong UBND xa chu dong dé giuét bd tri lich hop, dia diém hop, phéi
hop Vc}’i can bo, cong chl'J:,c lién quan ghuén bi ndi dung, chuong trinh cudc hop,
guri gidy moi va tai li¢u dén céc dai bi€u, ghi bién ban cudc hop.

Picu 13. Giai quyét cac cong viéc ciia UBND xa

1. Chu tich UBND, céc pho Chu tich UBND xa chi dao can b0, cong chirc
xd tham muu, dé xuat cac cong viéc duge giao phu trach; Chi dao B phan mét
cua Xa tiép nhén, giai quyet cac thu tuc, hd so cua cong dan thdng qua mot dau
mbi “Bg phdn tiép nhdn va tra két qud” tai UBND X&; giai quyét cac thu tuc, hd
so nhanh chéng, thuan tién cho c& nhan, t6 chac; xa Iy nghiém dbi voi can bo,
cong chirc gay phién ha, sach nhidu nhan dan.

2. Cong khai, niém yet day du cac danh muyc, quy trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén cap xa giai quyét; Thuong xuyén kiém tra, ra soat
nhing thi tyc hanh chinh rAm ra (hodc) khong con phu hop véi diéu kién thyc té
tai dia phuong.

Piéu 14. Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao ciia cong dan

1. Hang tuan, chi tich UBND x4 b0 tri it nhat mot ngay dé tiép cong dan,
phai dugc cdng bo, cong khai dé nhéan dan biét.

2. Chi dao can b9, cong chuc, to chire tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6
cao cua cong dan theo tham quyén; khdng dun day trach nhiém, giai quyét kip
thoi quyén lgi cua cong dan theo quy dinh cta phap luat.

Chuong V

QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UBND XA
Diéu 15. Quan Iy vin bén di, vin ban dén tai UBND xa
1. Quan ly van ban di
1.1. Trinh tw quadn ly vdn bdn di-
- Thyc hi¢n ding quy dinh tai Diéu 14 Nghi dinh 30/2020/ND-CP:
+ Cép s, thoi gian ban hanh vén ban.
+ Pang ky van ban di.

+ Nhan ban, dong du co quan, to chtrc, ddu chi ¢6 mat, mirc do khan (doi
Vvéi van ban gidy); ky sb ctia co quan, tb chic (d6i véi van ban dién tik).

+ Phat hanh va theo d&i viéc chuyén phat van ban di.

+ Luu van ban di.

1.2. Cép s, thoi gian ban hanh vin ban:

- Thuc hién ding quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh 30/2020/ND-CP:
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+ S4 va thoi gian ban hanh van ban dugc léy theo thur tu va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban cia co quan, don vi trong nam (bdt dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thing 12 hang nam). S6 va ky
hiéu van ban cua co quan, don vi la duy nhat trong mot nam, théng nhat giira
vin ban gidy va vin ban dién tu.

+ Viéc cap sO van ban quy pham phap luat: Mi loai vin ban quy pham
phap luat duoc cip hé thong sb riéng.

+ Viéc cp sb vin ban hanh chinh do ngudi ding dau co quan, don vi quy
dinh.

- Ddi véi van ban gidy, viée cip so tho1 gian ban hanh duoc thuc hién
sau Khi ¢6 chir ky ctia nguoi co thAm quyen cham nhét 13 trong ngay lam viéc
tiép theo. Van ban mat duoc cap hé théng s riéng.

‘ - P6i v6i van ban dlgn tu, viée cap s6, thoi glan ban hanh duoc thuc hién
bang chirc nang cua Hé thong quan 1y van ban diéu hanh VNPTI-Office (dang
dp dung trén dia ban huyén).

1.3. Dang ky van badn di:

- Thyc hién dung quy dinh tai Piéu 16 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP:

+ Viéc diang ky vin ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét
ctia van ban di.

+ Dang ky van ban: Van ban dugc dang ky bang s6 hodc bang Hé thong
quan 1y van ban diéu hanh VNPTI-Office (dang dp dung trén dia ban huyén).

- Pang ky van ban qbﬁng s0: Vian thu co quan dang ky vin ban vao So
dang ky van ban di. Mau s6 dang ky van ban di theo quy dinh tai Phy lyc IV ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Pang ky vin ban bang Hé théng quan ly van ban diéu hanh VNPTI -

Office: Van ban dugc dang ky bang Hé théng phai duoc in ra gidy day du cac
truong thong tin theo miu S6 ding ky vin ban di, dong so dé quan 1y.

- Vian ban mat duoc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

1.4. Nhén bén, dong diu, ky s ciia co quan, don vj va diu chi dp mdt,
murc do khan:
- Thuc hién dung quy dinh tai Piéu 17 Nghi dinh 30/2020/ND-CP:

+ Nhan ban, dong ddu cua co quan, don vi va ddu chi do mat, mic do
khan d6i v6i van ban gidy

+ Vian ban di dugc nhan ban theo ding s6 lugng duoc xac dinh & phan noi
nhan cda van ban.

+ Vi¢c dong dau co quan, don vi va diu chi d6 mat, mic do khan thuc
hién ding quy dinh tai khodan 8 muyc II, muc III Phu luc I ban hanh kém theo
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.
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- Ky sd cta co quan, don vi d6i v6i van ban dién tir: Ky sb cua co quan,
don vi thuc hién theo quy dinh tai khoan 8 muc II, muc III Phu luc I ban hanh
kém theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

1.5. Phét hanh va theo déi viéc chuyén phdt vin bén di
- Thyc hién dung quy dinh tai Diéu 18 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP:

+ Van ban di phai hoan thanh thu tyc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban do dugc ky, cham nhat la trong ngay lam viéc ti€p theo. Van
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

+ Viéc phat hanh van ban mat di phai bdo ddm bi mat ndi dung cia van
ban theo quy dinh ctia phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc, dang s6 luong, thoi
gian va noi nhan.

+ Vin ban d3 phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc sira doi,
thay thé bang van ban c6 hinh thirc twong duong. Vin ban da phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh chinh
bang cong van cua co quan, don vi ban hanh vian ban.

- Thu hoi van ban:

+ D61 véi van ban giay, trudng hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

+ P6i voi vin ban dién tir, trudng hop nhan duge van ban thong bao thu
hoi, bén nhan huy bé van ban dién tir bi thu hoi trén Hé théng quan ly van ban
diéu hanh VNPTI-Office, dong thoi thong bao qua He théng quan 1y van ban
diéu hanh VNPTI-Office dé bén gui biét.

- Phat hanh vin ban gidy tir van ban duogc ky s6 ctia nguoi co thAm quyen
Van thu co quan thyc hién in van ban da duoc ky sO clia ngudi co tham quyén ra
gidy, dong dau cua co quan, don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban.

- Trudng hop can phat hanh van ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu co
quan thuc hi¢n theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 25 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP: Sao y tur van ban glay sang van ban dién tir dugc thuc hién
bang viéc s6 héa van ban gidy va ky s ctia co quan, t6 chic.

1.6. Luu van ban di:

- Thyc hién dung quy dinh tai Diéu 19 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP:

+ Luu véan ban gidy: Ban gbc vin ban duoc luu tai Van thu co quan va
phai dugc dong dau ngay sau khi phat hanh, sap xeép theo thur tu dang ky; Ban
chinh van ban luu tai ho so cong viéc.

% Luu van ban di¢n tu: Ban gbc van ban dién tir phai dugc luu trén HE
thong cua co quan, don vi ban hanh van ban; Co quan c6 H¢ thong phan mém
quan ly van ban di€u hanh dap ng theo quy dinh tai Phy luc VI ban hanh kém

theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat co lién quan
thi sir dung va luu ban gdc van ban dién tir trén Hé thong thay cho vian ban giay;
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Co quan chua dugc trang bi hé thong phan mém quan 1y vin ban dap tng quy
dinh cua phap luat hién hanh thi Van thu co quan tao ban chinh van ban gidy
theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP d¢ luu tai Vin
thu co quan va hd so cong viéc.

2. Quan Iy vin ban dén
2.1. Trinh tw quén Iy vin bén dén:

- Trinh ty quan ly van ban dén thuc hién ding quy dinh tai Diéu 20 Nghi
dinh so 30/2020/ND-CP:

+ Tiép nhan van ban dén.

+ Pang ky van ban dén.

+ Trinh, chuyén giao van ban dén.

+ Giai quyét va theo ddi, dén dbc viée giai quyét van ban dén.

2.2. Tiép nhdn vin bén dén:

Thuc hién dung quy dinh tai Piéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP:;

- Péi v6i van ban gidy: Vian thu co quan kiém tra s6 lugng, tinh trang bi,
dau niém phong (néu cé), noi gui; dbi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd, ky
hiu cua van ban trong bi. Truong hop phat hién co6 sai sot hodc dau hiéu bat
thuong, Van thu co quan bao ngay nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét va thdng bao
cho noi guri van ban; Tt ca van ban gidy dén (bao gom ca van ban cé dau chi dg
mdt) gui co quan thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong
dau “DEN” Pbi v6i van ban gui dich danh c4 nhan hoic to chirc doan thé trong
co quan, to chtrc thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khdng boc bi).
Nhitng bi van ban giri dich danh c4 nhan, néu 12 vin ban lién quan dén cong viéc
chung cua co quan thi ca nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van
thu co quan dé dang ky; Mau dau “DEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc IV Nghi dinh nay.

- P6i voi vin ban dién tir: Van thu co quan phai kiém tra tinh xéac thuc va
toan ven cua van ban dién tor va thuc hién tiép nhan trén Hé théng phﬁn mém
quan 1y van ban diéu hanh VNPTI - Office; Truong hop vin ban dién tir khong
dap tmg cac quy dinh tai diém a khoan nay hodc gui sai noi nhan thi co quan
nhan van ban phai tra lai cho co quan, t6 chirc guri van ban trén Hé thong phan
mém quan 1y van ban diéu hanh. Truong hop phat hién co sai sét hodc déu hiéu
bat thuong thi Van thu co quan bio ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va
thong bdo cho noi giri van ban; Co quan, don vi nhan van ban cé trach nhiém
thong bao ngay trong ngay cho co quan, to chirc gtri vé viéc dd nhan van ban
bang chirc ning ciia Hé théng phan mém quan 1y van ban diéu hanh VNPTI -
Office.

2.3. Ding ky vin bin dén:
- Thyc hién dung quy dinh tai Diéu 22 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP:
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+ Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo mau S6 dang ky vin ban dén hodc theo thong tin dau vao
ctia dir liéu quan 1y van ban dén. Nhiing van ban dén khong dugc dang ky tai
Vin thu co quan thi c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhirng loai vin
ban dén dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luit.

+ S6 dén cua van ban duoc 1y lién tiép theo the tu va trinh tu thoi gian
ti€p nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban giay va van ban di¢n tu.

+ bang ky van ban:Van ban dugc dang ky bang s6 hodc biang Hé thong
phan mém quan 1y van ban diéu hanh VNPTI - Office.

- bang ky van ban deq bang s6: Vin thu co quan dang ky van ban vao S6
dang ky van ban dén. Mau S6 dang ky véan ban dén ding quy dinh tai Phu luc IV
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Pang ky van ban dén bang Hé thong phan mém quéan 1y van ban diéu
hanh VNPTI - Office: Van thu co quan tiép nhan van ban va dang ky vao Hé
thng. Trudng hop can thiét, Vin thu co quan thyc hién sé héa van ban dén theo
quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Van thu co quan cap nhat
vao Heé théng céac truong thong tin dau vao ciia dir lidu quan 1y vin ban dén theo
quy dinh tai Phu luc VI ban hanh kém theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP. Vin
ban dén duoc ding ky vao Hé théng phai duoc in ra gidy ddy du cac truong
thong tin theo mau S6 dang ky vin ban dén, ky nhan va dong so dé quan 1y.

- Vian ban mat duoc dang ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

2.4. Trinh, chuyén giao vin ban dén:
Thuc hién dang quy dinh tai Piéu 23 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP:

- Van ban phai duoc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhat 1a trong
ngay lam viéc tiép theo dén ngudi co tham quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hoac cd nhan dugc giao xtr 1y. Truong hop da xac dinh ré don vi
hodc ca nhan duoc giao xtr 1y, Vin thu co quan chuyén van ban dén don vi, ca
nhan xir Iy theo quy ché cong tac vin thu ciia co quan, don vi. Van ban dén co
ddu chi cac mirc do khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
dugc. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xac va giit bi mat noi dung
van ban.

- Can ctr ndi dung cua van ban dén; quy ché 1am viéc cia co quan, don vi;
chtrc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi
c6 tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Poi voi vin ban lién quan dén
nhiéu don vi hoic ca nhan thi xac dinh r6 don vi hodc ca nhan chu tri, phéi hop
va thoi han giai quyét.

- Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyet dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong ddu “DEN” hoic Phiéu giai quyét van ban den theo mau tai
Phu luc IV Nghi dinh nay. Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyet clia nguoi co
tham quyén, vin ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky bd
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sung thong tin, chuyén cho don vi hodc ca nhan duogc giao giai quyét. Khi
chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky nhan van ban.

- Trinh, chuyén giao van ban dién tur trén H¢ théng Van thu co quan trinh
van ban dién t den ngudi ¢6 thim quyén chi dao giai quyet trén He thong
Nguoi c6 thim quyen ghi ¥ kién chi dao giai quyet van ban dén trén Hé thong va
cap nhat vao Hé théng cac thong tin: Bon vi hoac nguoi nhan; ¥ kién chi dao,
trang thai xtr Iy vin ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc ca
nhan duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri kém vin ban giéy thi
Van thu co quan thyc hién trinh van ban di¢n tir trén Hé thong va chuyén vin
ban glay dén don vi hodc c4 nhan dugc ngudi co tham quyén giao chu tri giai

quyet
2.5. Gidi quyét va theo doi, don doc viéc gidi quyét vin bin dén:
Thuc hién dung quy dinh tai Diéu 24 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP:

- Nguoi ding dau co quan, don vi c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip
thoi van ban dén va giao nguoi co trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét
van ban dén.

- Khi nhan dugc van ban dén, don vi hodc ca nhan c¢6 trach nhiém nghién
clru, giai quyét van ban dén theo thot han quy dinh tai quy ché lam viéc cua co
quan. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mirc d§ khan phai dugc giai quyét
ngay.

Pi¢u 16. Soan thio vin ban ciia UBND xi

Viéc soan thao van ban quy pham phap luat thuc hién dang quy dinh tai
Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat nim 2015; Nghi dinh s
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap luét; Piéu 10 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu, cu
theé:

- Can ctr chuc nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban can soan thao, Chu tich hodc pho chu tich UBND xa giao cho c4 nhan can
b0, cong chirc chu tri soan thdo van ban.

- Ca nhan can bg, cong chirc dugc giao chu tri soan thao van ban thuc
hién céc cong viéc: Xac dinh tén loai, nd1 dung va do mat, mac do khan cua van
ban can soan thao; thu thap, xur ly thong tin c6 li€n quan; soan thao van ban
dung hinh thic, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

- P6i v6i van ban dién tir, ca nhan can bo, cong chuc dugc giao nhiém vu
soan thao van ban ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban
thao vin ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé thong phan mém Quan 1y van
ban diéu hanh VNPTI-Office va cap nhat cac thong tin can thiét.

- Truong hop can sira d6i, bd sung ban thao van ban, ngudi co tham
quyén cho ¥ kién vao ban thdo van ban hoac trén H¢ thong phan mém quan 1y
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van ban diéu hanh VNPTI - Office, chuyén lai ban thdo van ban dén c4 nhan can
b0, cong chirc dugc giao nhi€ém vu soan thdo van ban.

- Ca nhan cén b, cong chirc dugc giao nhi€ém vu soan thdo van ban chiu
trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, don vi va trudc phap luat vé ban
thao van ban trong pham vi chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 17. Kiém tra viin ban truée khi ky
Thuc hién ding quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP:

- P6i voi vin ban cia UBND x4 ky ban hanh: Ca nhan can bd, cong chirc
dugc giao soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhi¢m trudc Chu tich
UBND xa va trudc phép luat vé ndi dung van ban.

- Van phong HDND-UBND xé dugc giao trach nhiém kiém tra thé thuc,
ky thuat trinh bay van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudée Chu tich
UBND xa va trude phap luat vé thé thire, ky thuat trinh bay van ban.

- P61 v6i van ban cua cac bd phan, chuyén mon thugec UBND xa: Can bg,
cong chirc soan thao van ban phai ki€m tra va chiu trdch nhi¢m truéc Chu tich
UBND x3 va trude phap luat vé ndi dung van ban.

- Can bg, cong chirc dugc giao trach nhiém kiém tra thé thuc, k¥ thuat
trinh bay van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trude Chu tich UBND xa va
trude phap luat veé thé thuce, k¥ thuat trinh bay van ban.

Piéu 18. Ky ban hanh viin ban

Thyc hién ding quy dinh tai Diéu 13 Nghi dinh 30/2020/ND-CP va khoan
7 Muc II phan 1 phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP:

- Van ban cua Chu tich UBND xa: Chu tich UBND xa ky ban hanh tat ca
van ban duoc giao thim quyen riéng & linh vuc theo quy dinh phan cip quan ly
tai Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong va cac linh vuc quy dinh phan cap
quan 1y cia UBND tinh Son La; c6 thé giao Phé Chu tich UBND x4 ky thay cac
van ban thugc linh vuc dugc phan cong phu trach va moét s6 van ban thudc tham
quyén ctia nguoi dimg dau. Trudng hop Pho Chu tich UBND x4 duoc giao phu
trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cip pho ky thay cap truong.

- Van ban ctia UBND xa (Iam viéc theo ché o tap thé): Chu tich UBND
x4 thay mit tdp thé UBND xi ky cac vin ban cia UBND x3. Pho Chu tich
UBND x4 duoc thay mit tap thé UBND x4, ky thay Cha tich UBND x& nhiing
van ban theo iy quyén ciia Chu tich UBND x4 va nhiing vin ban thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- Nguoi ky vin ban phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé van ban do
minh ky ban hanh. Chu tich UBND x4 phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé
toan bd van ban do co quan, don vi ban hanh.

- B6i v6i van ban gidy, khi ky van ban dung bt c6 myc mau xanh, khong
dung cac loai muc dé phai.
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- P4i voi van ban dién tir, ngudi co tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chi ky s6 theo quy dinh tai diém d khoan 7 Muc II phﬁn I Phu luc I ban
hanh kém theo Nghi dinh sé 30/2020/NDP-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu:
Hinh anh, vi tri chit ky s6 ctia ngudi c¢6 thim quyén 1 hinh anh chit ky cta
ngudi co thim quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh giita chic vu ciia ngudi ky va ho tén
nguoi ky.

(Huéng dan chi tiét tai khodn 7 Muc II phan 1 phu Iyc I ban hanh kém
theo Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP).

. ‘ Chuwong VI ' )
THANH PHAN , N I‘-IIEMqVU VA CI—}E CHE DO
TRUC THU BAY VA CHU NHAT CUA UBND XA

Piéu 19. Thanh phan, nhiém vu va ché dj truc thir bay va chi nhat

Thanh phﬁn tryc gom Chu tich, cac pho chu tich UBND xa, cong chuc
van phong thong ké UBND xa (Thong bdo phan cong cu thé cho tung cd nhan
truc).

Nhiém vy cia to tryc, ¢é trach nhiém tong hop tinh hinh trong ngay bao
cao Thuong truc DPang uy xa, UBND huyén trude 14 gio 00 phat hang ngay.

Ché do cua nguoi truc: Nguoi truc thir bay va chu nhat dugc huong ché
do lam thém gido theo quy dinh tai Diéu 97 ctia B Luat lao dong nam 2012,
Piéu 25 Nghj dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 ctia Chinh phii; Muc IV
Thong tu s6 08/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005 caa BO Noi vu - Bo tai
chinh.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 20. Theo déi viéc thue hién quy ché

Quy ché nay la co sé dé thanh vién UBND, can bd, cong chirc, nguoi hoat
dong khong chuyén trach xa, Trudng ban cac ban va cac co quan, don vi lién
quan truc thuoc UBND xa thuc hién ¢6 hiéu qua chirc ndng nhiém vu dugc phan
cong.

H@ng nam, UBND x4 tién hanh téng két danh gia két qua hoat dong viéc
thuc hién quy ché 1am viéc ctia UBND x4, t6 churc biéu duong, khen thuéng dbi
can b, cong chirc x4, nguoi hoat dong khong chuyén x4, ban lam tét. Pong thoi
xtr Iy nghiém cac can bd, cong chirc, nguoi hoat dong khéng chuyén trach x4,
ban vi pham Quy ché nay theo quy dinh cta phap luat.

Viéan phong UBND xa tham muu cho Chu tich UBND xa theo doi, don
dbc, danh gia viéc thuc hién quy ché nay.

Qua trinh t6 chirc thuc hién, néu phat sinh nhitng van dé bat cdp, khong
pht hop, Van phong UBND x& tham muu cho UBND xi xem xét, quyét dinh
stra doi, bo sung cho phu hop./.
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