UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON TIEN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Hoat dgng caa Uy ban nhan dan x4 Son Tién nhiém ky 2021 - 2026
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6138/QD-UBND ngay2( thang 9 nam 2023)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi t1r0’ng diéu chinh.
1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1& 161 lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé coéng tac cia UBND xi Son Tién.

2. Chu tich, Pho chu tich, Uy vién UBND; Can b9, cong chuc, can bd
khong chuyen trach cap xd; Trudong thon, cic to chiic, ci nhan c6 quan hé lam
viéc v6i Uy ban nhan dan xi chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

.Piéu 2. Nguyén tic 1am viéc ciia UBND xa Son Tién.

1. UBND x4 lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, phat huy vai tro
tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh than chu dong, sang tao cua Chu tich,
Pho chu tich, [qu vién UBND. Mbi viéc chi dugc giao mOt nguoi phu trach va
chiu trach nhiém chinh. M&i thanh vién UBND xa chju trach nhiém c4 nhan vé
linh vuc dugc phan cong.

2. Chép hanh sy chi dao, diéu hanh cta co quan Nha nudc cép trén, su lanh
dao cuia Pang uy, su giam sat cia Hoi déng nhan dan xa; phdi hop chit ché giira
Uy ban nhéan dan xa véi Mt tran T6 qudc, cac doan thé quan ching va cac ban
nganh trén dia ban xa trong qué trinh trién khai thuc hién moi nhiém vu.

3. Giai quyét cac cong viée ctia cong dan va to chirc theo dung phap luat,
dung thdm quyén va pham vi trach nhiém; dam bao dan chu cong khai, minh
bach, kip thoi va hi¢u qud; Theo dung trinh tyu, thu tuc, thoi han quy dinh va
chuong trinh, ké hoach Cong tac cua Uy ban nhan dan xa.

4. Can bo, Cong churc xa phai siu sat co so, lang nghe moi ¥ kién dong gop
ctia nhan dén, c6 ¥ thirc hoc tdp dé nang cao trinh d9, timg budc dua hoat dong
cua Uy ban nhan dan xa ngay cang chinh quy, hién dai, voi muc tiéu xay dung
chinh quyén co s& viing manh, nang cao doi song nhan dan.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia UBND x4 Son Tién.
1. Uy ban nhan dan xa giai guyét cong viée theo nhiém vu, quyén han quy
dinh tai Luat T6 chtc Chinh quyén dia phuong nam 2015 va Luat Stra doi, bo
sung mdt sO di€u cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat T6 chirc chinh quyén dia
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phuong ngay 22/11/2019. Uy ban nhan dan x4 thao luan tap thé, quyét dinh theo
da s cac van dé& dugc quy dinh tai Diéu 35 Luat T chuc chinh quyén dia
phuong ngay 19/6/2015 va nhing van dé quan trong khac ma phap luat quy dinh
thudc tham quyén ctia Uy ban nhan déan xa.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Uy ban nhan déan xa:

oA Uy ban nhéan dan xa hop, thao luan tap thé va quyét dinh theo da sb cac
van dé quy dinh tai khoan 1 Diéu nay tai phién hop Uy ban nhan dan;

b. Déi voi cac van dé can giai quyét gip nhung khong t6 chtrc hop Uy ban
nhan dan dugc, theo quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan, Van phong Uy
ban nhan dan xa gui toan bo hé so cta Van dé can xu ly dén cac thanh vién Uy
ban nhan dan dé lay y kién. Néu qua ntra tong sd thanh vién Uy ban nhan dan x4
nhat tri thi Van phong Uy ban nhan déan xa tong hop, trinh Chii tich Uy ban nhan
dan quyét dinh va bao cdo Uy ban nhan dan x4 tai phién hop gan nhat.

Picu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cac thanh viéen UBND xa.
1. Trach nhiém chung:

a.Tich cuc, chi dong tham gia cac cong viéc chung cuia UBND x3; tham gia
déy du cac phién hop UBND, cung tap thé quyét dinh cac van dé thudc nhiém vy va
quyén han ciia UBND x3; to chirc chi dao thyc hién chu trueong chinh sach phap luat
cta bang va Nha nudc; kién quyet dau tranh chong tham nhiing, thyc hanh tiét kiém,
chdng lang phi; ting cudng kiém tra, don déc can bo, cong chirc xa, truong thon
hoan thanh cac nhiém vy; thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d9, nghién ciru dé
xuét voi cip c6 tham quyén vé chii truong, chinh sach dang thi hanh tai co so;

b. Khong dugc ndi va 1am trai véi cac nghi quyét cia HDND, quyét dinh,
chi thi cia UBND x4 va cac van ban chi dao ciia co quan Nha nudc cap trén.
Truong hop c¢6 v kién khéc thi van phai chap hanh, nhung dugc trinh bay ¥ kién
véi HDND, UBND, Chu tich UBND.

. 2.Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chii tich UBND xa —
Pong chi Phan Xuan Long

Chu tich Uy ban nhan déan x4 13 nguoi dimg dau Uy ban nhan dan x4 va ¢
cac nhiém vy, quyén han sau day:

a. Lanh dao, diéu hanh cong viéc ctia Uy ban nhéan dan, cac thanh vién Uy
ban nhéan dan x3;

b. Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé to chuic va bao dam viéc
thi hanh Hién phap, phap luat, cac van ban cua co quan nha nudc cap trén, cua
Ho6i dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4; thyc hién cic nhiém vu vé qudc
phong, an ninh, bdo dam trat tu, an toan xa hdi, d4u tranh, phong, chong to1
pham va cac hanh vi vi pham phép luat khac, phong, chéng quan liéu, tham
nhiing; td chirc thuc hién cac bién phap bdo v¢ tai san ctia co quan, td chire, bao
ho tinh mang, tu do, danh dy, nhan pham, tai san, cac quyén va loi ich hop phap
khac ctuia cong dan; thyc hién cac bién phap quan 1y dan cu trén dia ban xa theo
quy dinh cua phdp luat;
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C. Quan ly va t6 chuc st dung c6 hi€u qua cong so, tai san, phuong ti¢n
lam viéc va ngan sach nha nudc dugc giao theo quy dinh cua phép luat;

d. Giai quyét khiéu nai, td céo, xir Iy vi pham phap luat, tiép cong dan
theo quy dinh cua phép luat;

~d. TO chiic hoi nghi ddi thoai v6i Nhan dan & dia phuong it nhat 02
lan/nam vé€ nhiing van dé€ lién quan dén quyén loi va nguyén vong chinh dang
cua nguoi dan.

e Uy quyén cho PhQ Chu ti‘ch Uy ban nhﬁnqdén xa thuc hién nhiém vu,
quyén han trong pham vi tham quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan;

f. Chi dao thyc hién cac bién phap bao vé mdi trudng, phong, chong chay,
nd; ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cip trong
phong, chéng thién tai, dich bénh, an ninh, trat ty, an toan xi hoi trén dia ban xa
theo quy dinh cua phép luat;

g. Thyc hién nhiém wvu, quyén han do co quan nha nudc cap trén
phan cap, iy quyén.

3. N!u(;m‘ vu va quyén han cua Pho Chu tich UBND phu trach linh
vuc kinh té - Pong chi Hoang Huy Hi¢u

a. Truc tiép theo doi, chi dao, phu trach cac linh vuc kinh té: Cong nghiép,
Tiéu thil cong nghiép, Thuong mai, Xay dung, Giao thong vén tai, Nong nghiép,
Lam nghiép, Thay san, Tai nguyén mdi truong, Kinh té tap thé, Kinh té tu nhan,
Phong chéng thién tai - Tim kiém ctru nan; Phong chéng chita chdy rimg; phong
chéng chay, nd; An toan giao thong.

b. Chiu trach nhiém ca nhan truoe Chu tich Uy ban nhén dan xi vé linh
vuc cong tac dugc giao va vé nhitng quyét dinh chi dao, diéu hanh cua minh.
Truc tiép tham muu Chu tich UBND xa chi dao, t6 chirc giai quyét cac vu viée
khiéu nai tb cao, kién nghi phan anh thudc linh vuc phu trach. Thyuc hién phat
ngodn va cung cp thong tin cho bao chi khi duge Cha tich UBND x4 uy quyén.

C. Buoc dong chi Chu tich UBND x3 oy quyén giai quyét mot s6 ndi dung
cong tac vé linh vuc dat dai, xay dung co ban, thu tuc vay von ngan hang va
diéu hanh hoat dong UBND x4 khi dong chi Chu tich UBND di vang.

d. Khi giai quyét cong viéc, néu c6 van dé lién quan dén pham vi va trach
nhi¢m giai quyet cong viéce cua Pho Chu tich Uy ban nhan dan khac thi chu dong
trao d6i, phdi hop dé thong nhat cach giai quyét; néu van con y kién khac nhau
thi bao cao Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh;

d. Cac nhiérp vu kh?c theo quy dinh ctia PBang, cua phép luat co lién quan,
cua co quan c6 tham quyén quan ly can bd va theo phan cong cia Chu tich Uy
ban nhan dan xa.

4, Nhiém vu va quyén han cia Pho Chu tich UBND phu trach linh
vuc Van hoa, xa hoi - Pong chi Pham Hiru Phuc
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a. Truc tlep theo di, chi dao vé hoat dong cong tac Giao duc & Dao tao;
Vin héa - Thé thao- du lich; Thong tin- tuyén truyén; Y té, Dan s6- KHHGD;
Lao dong - TB & Xa hoi; BHXH, BHYT; Ton giao; Khoa hoc - cong nghé;
Xuat khau lao dong; Giai quyet viéc lam; x6a doi giam ngheo; an sinh xd hoi; vé
sinh mdi trudng; Bao chi, Ddi ngoai; Trang thong tin dién ttr, chinh quyén dién
tu.

b. Tham gia phdi hop va gitr mdi lién hé véi UBMTTQ, cac t6 chirc chinh
tri, xa hdi trong cong tac tuyén truyén van dong thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc, moi nhiém vy, ké hoach trén giao va cua dia
phuong va trong cic phong trao van hoa - van nghé - thé duc - thé thao;

C. Chiu trach nhiém ca nhan truéc Chu tich Uy ban nhan dan xa vé linh
vuc cong tac duge giao va vé nhitng quyét dinh chi dao, diéu hanh ctia minh.
Truc tiép tham muu cho Chu tich UBND xi giai quyét cac vu viéc, cac y kién,
kién nghi, dé xuét, don thu khleu nai, t6 cdo thudc linh vyc minh phu trach.
Thuc hién phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi khi duoc Chu tich
UBND x4 Uy quyén.

d; Thuc hién cac nhiém vu khac do dong chi Chu tich UBND xa giao va
uy quyén chi dao cac cong viéc khi Chu tich UBND xa di vang.

d. Khi giai quyét cong viée, néu c6 van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyet cong vige cua Pho Chu tich Uy ban nhan dan khac thi chu dong
trao d6i, phdi hop dé thdng nhat cach giai quyét; néu van con ¥ kién khac nhau
thi bdo cao Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh;

e. Cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua Pang, ctia phap luat co6 lién quan,
cua co quan co tham quyén quan ly can b va theo phan cong cia Chu tich Uy
ban nhan dan xa.

5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia iy vién UBND xa

a. ij vién UBND x4 chiu trach nhiém vé nhiém vu duoc phan cong trudc
Chu tich UBND, Phé Chu tich UBND va UBND x&; cung Chu tich va Pho Chu
tich chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua UBND truéc UBND x3a va
UBND huyén; nam tinh hinh, bdo cao kip thoi véi Cha tich UBND xa vé linh
vuc cong tac cia minh va cac cong viéc khac c6 lién quan;

b. Truc tiép chi dao, kiém tra, d6n doc cong viée thudc linh vuc duogc
phan cong trén dia ban; chu dong dé ra cac bi¢n phép dé hoan thanh tot cong
viéc do;

c. Phéi hop cong tac vdi cac thanh vién khac ctia UBND, cac cén bd, cong
chtc ¢6 lién quan va gitt moi lién h¢ chdt ché voi co quan chuyén moén cua
UBND huyén (sau day goi chung la co quan chuyén moén cap huyén) dé thuc
hién tot nhiém vu ciia minh;

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

Diéu 5. Nhiém vu cia tirng chirc danh cong chire cap xa
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1. Nhiém vu ctia Truwéng Cong an xa.

a. Truong Cong an xa chiu sy chi huy, quan 1y truc tiép cua Truéng Cong
an huyén vé cong tdc bao dam ANTT va xay dung luc lugng Cong an xa.

b. Truéng Cong an xa chiu su lanh dao, chi dao cua Pang uy, UBND xa,
sy giam sat cia HDND cung cap vé cong tac bao dadm ANTT trén dia ban.

c. Phéi hop véicac co quan, t6 chuc, doan thé trén dia ban, hudéng
dan thuc hién nhiém vu bao dam an ninh, trat tu.

e. Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND x4, Pho Chu tich UBND xa giao. Dong thoi, ¢6 trach nhiém
phoi hop véi cac ban, nganh, cac cong chiic chuyén moén trong thuc hi¢n nhiém
vu.

2. Nhiém vu ciia Chi huy trwuéng BCH Quan sy xa

a. Tham muu, dé xuét voi Pang ty, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
cép xa vé chil truong, bién phép, giai phap 1anh dao, chi dao thyc hién nhiém vu
quoc phong, quan su; xay dung luc lugng dan quan, lyc lugng du bi dong vién;
phdi hop véi cac t6 chtrc chinh tri - x3 hoi trién khai thuc hién nhiém vu cong
tac quoc phong - quan su trén dia ban;

b. Phéi hop véi cac don vi quan doi nhan dan, cong an nhan dan va luc
lugng khéc trén dia ban tham gia xay dung nén qudc phong toan dan, khu vuyc
phong thu dan su; gitr gin an ninh chinh tri, trat tu, an toan xa hoi;

C.Thuc hi¢n nhi¢ém vu phong, chéng, khéc phuc hau qua thién tai, dich
bénh, tim kiém, ctru nan, bado v¢é va phong, chong chay rung, bao v¢ moi truong
va cac nhiém vy phong thu dan su khéc;

d. Gitp Chu tich Uy ban nhan dan cip xa thuc hién cong tic dang ky,
quan 1y cong dan trong do tudi lam nghia vu quan su, quan nhan dy bi va dan
quan tu v¢ theo quy dinh cua phap luat, thuc hién cong tac dong vién goi thanh
nién nhap ngi;

d. Tham muu, giup Hoi dong nghia vu quan su cap xa xir Iy cac vi pham
theo quy dinh cua Luat Nghia vy quén su;

e. Gitip Chu tich Uy ban nhan dan cap xa xay dung va chi dao luc luong
dan quan phdi hgp voi cong an va cac lyc lugng khéac thuong xuyén hoat dong
bdo v¢ an ninh trat tu, san sang chién dau, t6 chirc khac phuc thién tai, so tan,
cuu hg, clru nan;

f. Chu tri viéc phdi hop véi cac to chuc chinh tri - x3 hoi vé thuc hién
cong tac gido duc qudc phong trén dia ban;

g. Giup Uy ban nhan dan cip x4 thyc hién chinh sach hau phuong quan
doi va thyc hién cac ché do, chinh sach doi véi dan quan, quan nhan du bi theo
quy dinh cua phap luat;

h. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich ny ban nhan
dan cap xa, Ph6 Chu tich UBND x4, ciua Ban Chi huy Quéan sy cap huyén va quy
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dinh cta phap luat vé qudc phong. Pong thoi, ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac
ban, nganh, cac cong chirc chuyén mon trong thuc hién nhiém vu.

3. Nhiém vu cong chic Vin phong- té chic

a. Xay dung va theo doi ,ViéC thuc hi‘én chuong trinh, ké hoach cong Féc,
lich lIam Viéc dinh ky va dgt xuat cua Héi dong nhan dén,, Thuong truc Ho1 dong
nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa;

b. Gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cép x3 to
chure cac ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong
ctia Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhan dén cap x&; cong tac bau ctr dai biéu Qudc
héi, bau cur dai biéu Hoi dong nhan dan cac cdp va bau ctr thanh vién Uy ban
nhan déan cap xa;

C. Téng hop, theo ddi, bao céo viéc thuc hién quy ché lam viéc cua Uy
ban nhan dan va thuc hién quy ché dan chu ¢ co s¢ theo quy dinh cua phap luat;

d. Chu tri, phdi hop véi cong chirc khac theo dbi, tong hop, béo cao két
qua viéc thuc hién ké hoach phat trién kinh t€ - xa hoi;

e. Tham muu Uy ban nhan dan x4 thuc hién cai cach hanh chinh theo co
ché mot cira, mot cira lién thong; to chitc bd phan tiép nhan, giai quyét va tra két
qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh cta Uy ban nhan dan xi; Kiém soat Thu
tuc hanh chinh trén dia ban;

f. Tham muu gitp UBND x3 lam cong tac to chtrc, quan 1y ho so 1y lich
can bd cong chuc, cap nhat thong tin va khai thac stir dung c6 hi¢u qua phén
mém quan ly can bo cong chirc; theo doi bién dong ) lugng, chét lugng céan bo
cong chirc va can bg khong chuyén trach xa theo quy dinh;

g. Tham muu gitp UBND xa thuc hién ché d6 chinh sach, thi dua khen
thuong, ky luat, tin ngudng, ton gido theo quy dinh,;

h. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa giao. Pong thoi, c6
trach nhiém phdi hop véi cac ban, nganh, cac cong chic chuyén mén trong thuc
hién nhiém vu.

4. Nhiém vu cong chirc Viin phong- Thong ké

a. Giap Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cép x4 t6
chtrc cac ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong
cua Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa;

b. T6 chirc tiép dan; nhan don thu khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
va chuyén dén Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan xem xét, giai
quyét theo thim quyén; Gitp Uy ban nhan dan xi thuc hién cac nhiém vu lién
quan dén linh vuc thanh tra; phdi hop thuc hién tot cong tac tai bo phan tiép
nhan va tra két qua theo co ché “ Mot cira”, "Mot cura lién thong".

c. Quan ly Con dau UBND x3;
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d. Quan 1y, khai thac str dung c6 hiéu qua phan mém quan 1y hd so, cong
viéc; Thuc hién cong tac van thu, luu trit; tap hop, thong ké va quan 1y co sé di
li¢u theo cac linh vuc trén dia ban (goi tat 1a nhi€ém vu Thong ké);

d. Quan 1y co s& vat chat ndi bd, vin phong pham; phdi hop td chic 1am
cong tac v¢ sinh trong khu vuc khuén vién UBND xa;

e. Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan xi giao. Pong thoi, co
trach nhiém phdi hop véi cac ban, nganh, cac cong chic chuyén mon trong thuc
hién nhiém vu.

5. Nhiém vu Cong chirc Ké toan trudng

a. Tham muu, gitip Uy ban nhén dan xa Xay dung du toan thu, chi ngan
sach xa trinh HDND xa phé duyét; t6 chirc thuc hién du toan thu, chi ngan sach
va cac bién phap khai thac ngudn thu trén dia ban;

b. T6 chirc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng dan
clia co quan tai chinh cap trén; quyé€t toan ngan sach xa va thuc hién bao céo tai
chinh, ngan sach theo ding quy dinh cua 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 giri, ké toan thanh toan, ké todn vt tu, tai san...) theo quy dinh cia
phap luat;

d. Gitip Uy ban nhan dan x4 thuc hién quan ly nguodn von cac du an dau tu
xdy dung co ban, tai san cong tai xa; kiém tra, quyét toan cac du an dau tu xay
dung thudc tham quyen quan ly cua Uy ban nhan dan xa; thuc hién cac thu tuc
hanh chinh thudc nganh Tai chinh, Ké hoach - dau tu;

d. Quan 1y va xay dung cac hd so lién quan dén cac doanh nghiép, hop tac
xa trén dia ban,

e. Tham muu, gip Chu tich Uy ban nhan dan cip xa giai quyét ché do,
chinh sach do6i vdi can bg, cong chirc xa va nguoil hoat dong khong chuyén
trach;

f. Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh
va do Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa giao. BDong thoi, co trach
nhiém phoi hop véi cac ban, nganh, cac cong chic chuyén mon trong thuc hién
nhiém vu.

6. Nhiém vu Cong chirc Ké toan vién.

a. Thuc hién cac nhiém vu cua hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng
dan cua co quan tai chinh cap trén, chiu trach nhiém quan 1y linh vyc chi thuong
xuyeén.

b. 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 khéc, ké toan tién
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mit, tién giri, ké toan thanh toan, ké todn vt tu, tai san...) theo quy dinh cua
phap luat;

C. Chiu trach nhiém hudng dan can bo, cong chirc lam hd so thanh toén.

d. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén
nganh va do Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan xi giao. Pong thoi, co
trach nhiém phdi hop véi cac ban, nganh, cac cong chic chuyén mén trong thuc
hién nhiém vu.

7. Nhiém vu Cong chirc Tw phap - HO tich

a. Tham muu, giup Uy ban nhén dan xa t6 chuc thyc hién nhiém vy,
quyén han caa Uy ban nhan dan cap x4, Cha tich Uy ban nhan dan cap xa trong
linh vuc tu phap va hd tich trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat;

b. Giap Uy ban nhan dan xa thAm dinh viéc soan thao, ban hanh cac vin
ban theo quy dinh cua phap luat; giup Uy ban nhéan dan x4 t6 chuc lay y kién
Nhén dan d6i voi cac van ban quy pham phap luat theo ké hoach cua Uy ban
nhan dan xa va huéng dan cia co quan cap trén;

¢. Gitip Uy ban nhan dan xa thuc hién cong tac pho bién, gido duc phap
luat, trg giup phap ly; cong tac thi hanh an; theo do1 viéc thi hanh phap luat va t6
chuc 1ay ¥ kién Nhén dan trén dia ban cap x4 trong viéc tham gia xay dung phap
luat; xay dung cap xa dat chuan tiép can phap luat; hudng dan hoat dong dbi voi
t6 chirc hoa giai co sa; phdi hop voi truong thon trong viée so két, tong két cong
tac hoa giai & co sd, bao cao Uy ban nhan dan xi; quan 1y ta sach phap luat tai
Uy ban nhan dan x4; phdi hop véi cong chirc Vin hoa - x4 hoi hudng dan cong
d6ng dan cu thon xay dung va to chire thyc hién huong ude, quy udc;

d. Giap Uy ban nhan dan xa thyuc hién vi¢c dang ky, quan 1y ho tich theo
quy dinh cua phap luat;

d. Phy trach linh vuc ho tich, cong ching, chung thuc tai bd phéan tiép
nhan va tra két qua ctia Uy ban nhéan dan xa;

e. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan cap xa giao. Pong thoi, cé trach nhiém
pho1 hop véi cac ban, nganh, cac cong chitc chuyén moén trong thyc hién nhiém
VUL

8. Nhiém vu Cong chirc Dia chinh — Xay dung- NN- MT (linh vuc Dia
chinh - Xay dung).

a. Tham muu, giup Uy ban nhan dan cip xa t6 chirc thyc hién cac nhiém
vu, quyén han ctia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan déan cp x4 trong cac
linh vuc vé quan 1y dat dai, dia giéi hanh chinh, tai nguyén, méi truong, xay
dung, giao thong trén dia ban xa theo quy dinh cia phap luét;

b. Tham muu, giup Uy banvnhﬁn dﬁr} cép xa xay dung, trién khai thuc hivén
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh t€ - xa hg1, nganh, linh vuc thudc tham
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quyén cua Uy ban nhan dan xa hoac cua cap trén da phé duyét trién khai trén dia
ban x3;

C. Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan hd so va xay dung cac
bao céo lién quan dén tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan xi vé dat dai,
dia gidi don vi hanh chinh, tai nguyén, moéi truong, xay dung, giao thong, trén
dia ban xa;

d. Tham muu, giap Uy ban nhan dan cép xa trinh Uy ban nhan dan cép
huyén quyét dinh giao dat, thu h01 dat, cap gidy ching nhén quyén st dung dat
d6i v6i ho gia dinh, ca nhan; lap sO dia chinh dbi v&i chu sir dung dat hop phap;
huéng dan thu tuc tham tra dé x4c nhan t6 chic, ho gia dinh, cd nhan dang ky
dat dai, thuc hién cic quyén cong dan lién quan t6i dat dai trén dia ban xa; phdi
hop véi cong chirc khac thuc hién cac thi tuc hanh chinh trong viéc tiép nhan hd
so va tham tra dé xac minh ngudn gbc, hién trang ding ky va sir dung dét dai,
tinh trang tranh chép dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban;

d. Tham muu, gitip Uy ban nhan dan xi x4y dung cc hd so vé viéc cap
phép cai tao, xdy dung cac cong trinh, nha & trén dia ban dé Chu tich Uy ban
nhan dan xa quyét dinh hoic trinh Uy ban nhan dan cdp huyén xem xét, quyét
dinh; cong tac xay dung, giam sat vé k¥ thuat trong viéc xay dung cac cong trinh
phtc loi ¢ dia phuong;

e. Thuc hién tryc tai by phan mdt ctra, mot cura lién thong xa dé tiép nhan
va giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc dat dai, dia gi61 hanh chinh,
tai nguyén, moi truong.

f. Ngoai ra, tham muu, gitp Uy ban nhan dan cip xa to chuc thuc hién
nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhan dan xa trong linh vuc: Giao thong - Thuy
loi, linh vuc cong thuong, cac mang khac thuéc phong kinh té - Ha tang theo
quy dinh cua phép luat.

g. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich, phé Chu tich Uy ban nhan déan cap xi giao. Pong thoi, c¢6
trach nhiém phdi hop véi cac ban, nganh, cac cong chic chuyén mén trong thuc
hién nhiém vu.

9. Nhiém vu Cong chirc Pia chinh — Xay dung- NN- MT ( Phu trach
Nong thon méi - Nong nghiép va Méi trwong).

a. Tham muu UBND x3 xay du’ng cac ké hoach vé linh vuc nong nghiép
va phat trién nong thon; Theo ddi viéc to chirc thuc hién cac du an phat trién san
xuat, chan nudi va cong tac phong chdng dich bénh phu hop voi chuong trinh
phat trién kinh té - x4 hoi trén dia ban xa;

b. Giup UBND xi xay dung ké hoach, kiém tra, giam sat, danh gid viéc
thue hién va tham muu cho Ban Chi dao x3 vé cong tac néng thon moi trén dia
ban; Quan 1y hd so vé cac tiéu chi qudc gia xay dung ndéng thén moi;
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¢. Tham muu UBND xa xdy dung cac ké hoach va thuc hién thu thap
thong tin, tong hop so li€u va xay dung cdc bao cdo v€ cong tac bdo vé moi
truong trén dia ban theo quy dinh cua phép luat;

d. Tham muu UBND x4 xay dung cac ké hoach vé cong tac Phong chdng
thién tai, tim kiém ctru nan trén dia ban.

d. Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh ctua phap ludt chuyén
nganh va do Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan xi giao. Pong thoi, co
trach nhiém phdi hop véi cac ban, nganh, cac cong chic chuyén mon trong thuc
hién nhiém vu.

10. Nhiém vu ctda cong chirc Vin hoa — Xa hoi (phu trach linh vue
van hoa thong tin).

a. Tham muu, giup Uy ban nhan dan x3 t6 chac thuc hién nhiém vu,
quyén han ctia Uy ban nhan dan x3, Chu tich Uy ban nhan dan x4 trong cac linh
vuc van hoa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao, du lich, y té, gido duc va
thanh nién theo quy dinh cua phap luét;

b. Gitip Uy ban nhan dan xa trong viéc quan ly du lich, bao v¢ cac di tich
lich sir van hoa trén dia ban cap xa, xay dung doi song van héa & cong dong dan
cu va xay dung gia dinh van hoéa trén dia ban;

c¢. Tham muu Uy ban nhan dan x3 x4y dung chinh quyén dién tir, cong
ngh¢ thong tin, chuyén doi so;

d. Theo ddi, tong hop, bao cdo cong tac an toan thuc pham trén dia ban;
bao cao so licu thong tin, truyén thong;

d. Chu tri, phdi hop véi céng chicc Tu phap va Trudng thon trong viée
hudéng dan cdng dong dan cu thon xay dung va to chirc thyc hi¢én huong udc,
quy udc;

e. Thuc hi¢n cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xi giao. Pong thoi, c6
trach nhiém phdi hop véi cac ban, nganh, cac cong chirc chuyén mon trong thuc
hién nhiém vu.

11. Nhiém vu cia cong chirc Van hoa — Xa hoi (phu trach linh vue
chinh sach).

a. Tham muu, giup ij ban nhan dan x3 t6 chuc thuc hién nhiém vu,
quyén han ctia Uy ban nhan dan x3, Cha tich Uy ban nhan dan x3 trong cac linh
vuc lao dong, thuong binh, xa hoi, gia dinh theo quy dinh cua phap luét; tham
muu gitp Uy ban nhan dan x4 trong cong tac bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, an
toan v¢ sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phat trlen dbi tuong tham gia bao hiém
xd hoi, bao hiém y té trong ke hoach phat trién kinh té - x4 hoi hang nam dé
trinh Hoi ddng nhan dan cung cap quyét dinh;

b. Thong ké dan so lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo ddi,
tong hop, bao cdo vé sd lugng va tinh hinh bién dong cac d6i twong chinh sach
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lao dong, nguoi cé cong; thuc hién viéc chi tra cac ché d6 dbi véi nguodi hudng
chinh sach xa hoi, nguoi ¢6 cong; quan ly nghia trang liét si va cac cong trinh
ghi cong li¢t si; thuc hién cdc hoat dong bao trg xa hdi, chuong trinh x6a doi,
gidm nghéo trén dia ban;

C. Phoéi hop voi cong chic Van phong - thong ké trong viéc xay dung co
s& dir li¢u vé dan so, lao dong, viéc lam va cac doi tugng chinh sach;

d. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén
nganh va do Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan din x3 giao. Pong thoi, cd
trach nhiém phdi hop véi cac ban, nganh, cac cong chic chuyén mon trong thuc
hién nhiém vu.

Piéu 6. Nhiém vu ciia can b khong chuyén trach xa, Truéng thon.
1. Nhiém vu cta Phé chi huy trwuéng BCH Quan su xa:

- Thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va chap hanh su
phan cong ctua Chi huy truéng Quan sy xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan
dan xa giao.

2. Nhiém vu ciia Can b¢ phu trach Lam nghiép:

Phoi hop véi cong chire Dia chinh nong nghi€p, Dia chinh xay dung, cac
can by chuyén moén khac thuc hién cac nhiém vu sau:

- Phéi hop kiém 1am vién phuy trach dia ban x4 tuyén truyén, van dong
nhan dan tham gia bao vé phét trién rimg; phong chay, chita chay ring; xay
dung quy udc bao vé ring trong cong dong dan cu; tuan tra, dau tranh cac hanh
vi vi pham cdc quy dinh quan ly bao vé rung; phéi hop trién khai cac du an bao
vé phat trién rimg; thuc thi cac chinh sach vé 1am nghiép co lién quan trén dia
ban xa;

- La cau nbi cung cap thong tin thuong xuyén vé cac hoat dong lién quan
dén bao vé va phat trién rimg trén dia ban xa véi Hat Kiém 1am huyén;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hat trudng Kiém 1am va Chu tich, PI}(’)
Chu tich UBND xa phéan cong lién quan dén thyc thi nhiém vu bao v¢, phat trién
rung theo quy dinh ctia phap luat;

3. Nhiém vu ciia Can bd chiin nuéi thi y, khuyén nong, bio vé thuc

A

vat.

Phéi hop véi cong chitc nong nghiép, Cha tich hoi Nong dan x4, cac can
bo chuyén mon khéc thuc hién cadc nhi€ém vu sau:
- Tham gia xay dung cac chuong trinh, ké hoach, dé an khuyén khich phat

trlen va chuyén d6i co cdu cdy trong, vt nudi (bao gdm ca thuy san) trong san
xuat nong nghiép;

- Tuyén truyén, pho bién ché do, chinh sach va huong dan ngudi dan
chuyén mén nghiép vu vé quy trinh trong trot, bao vé thuc vat, chin nudi, tha y,
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nudi trong thuy san va chuyén doi co ciu cay trong, vat nudi trong san xuat nong
nghiép theo quy hoach, ké hoach dugc phé duyét;

- Trién khai ké hoach tiém phong gia suc, gia cam theo ké hoach, hudng
dan cua Tram Thu y cap huyén;

- Téng hop, bao cao kip ‘ghéri :Linh hinh trfmg trot, chan nuo1 va dich hai
cay trong, dich béznh dong vat; dé Xuﬁt,, huong dan bién Qhép k¥ thuat phong, trur
dich bénh cé}{ trong, vat nuoi theo ké hoach huéng dan cia TTCGKHKT va
Tram Thu y cap huyén;

- Thuc hién nhiém vu khac do TTCGKHKT, Tram Thu y cép huyén va
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

4. Nhiém vu cua chuyén trach Nong thon méi

Tham muu giuop UBND x4 thyc hién cac nhiém vu xay dung Nong thon
moi1; Xay dung cac san pham OCOP trén dia ban xa.

5. Nhiém vu cua thu quy

- Thyc hién thu, chi tién mit dung quy dinh trong pham vi trach nhiém
cua nguoi thu quy, thuc hién viée thu chi cua UBND xa theo nhiing ké hoach da
dé ra hodc nhitng cong viéc can thiét, phu hop, hi¢u qua.

- Kiém dém thu, chi tién mat chinh xac va bao quan an toan quy tién mit.
Tranh truong hop lam dung chic vu quyén han dan dén st dung quy khong
dang.

- Thuc hién nghiém chinh dinh muc ton quy tién mat caa Nha nudc quy
dinh.

- Hach toan chinh xac day du cac nghiép vu cta quy tién mat, va 1am cac
bao cao vé quy tién mat.

5. Nhiém vu ciia can b phu trach Pai truyén thanh

- Bién tép, phat thanh va dang cac tin, cac thong bao phuc vu cong tac
lanh dao, quan ly, diéu hanh cua bang uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
x3; tuyén truyén chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc td1 nguot dan; Thong tin trung thuc va chiu trach nhiém trudce phép luat,
trudc Uy ban nhan dan xi vé ndi dung thong tin;

- Quan 1y co so vat chat ctia Tram truyén thanh, van hanh thiét bi ding
quy trinh k¥ thuat. Hang nam tryc ti€ép tham muu, dé xuat phuong an dau tu, sua
chira may moc, thiét bi;

- Bdo c4o hoat dong truyén thanh ¢ co s¢ dinh ky hang thang, quy, nim va
xay dung phuong hudng hoat dong cua nam sau.

6. Nhiém vu ciia can by phu trach cong tac tré em

- Banh gid nguy co va xac dinh cac nhu cau cua tré em can dugc bao vé.
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- Tham gia qué trinh xay dung va thuc hi¢n ké hoach hd trg, can thiép dbi
vo1 tré em cO hoan canh dac biét, tré em bi xadm hai hodc c6 nguy co bi bao luc,
boc 16t, bo roi.

- Tu Van cung cap thong tin, hudéng dan tré em va cha, me, nguoi cham
sOc tré em tlep can dich vu bao vé tré em, trg giup xa hoi, y té, gido duc, phéap 1y
va cac nguon tro giap khac.

- Kién nghi bién phap chiam soc thay thé va theo dbi qua trinh thyc hién.

- Ho tro tré em vi pham phép luat, tré em 1a nguoi bi hai, nguoi lam ching
trong qua trinh t6 tung, xir ly vi pham hanh chinh, phuc hoi va tai hoa nhap cong
dong theo quy dinh.

Chuong 111
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN XA

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

1. UBND xa va Chu tich UBND xa chiu su chi dao cua UBND huy¢n,
chiu trach nhiém va béao cdo cong tac trudc UBND huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gip nhiing van dé vuot qua tham quyén hoic
chua duoc phap luat quy dinh, UBND x4 phai béo céo kip thoi dé xin ¥ kién chi
dao cia UBND huyén; thuc hién nghiém tac ché dd bao céo tinh hinh véi
UBND huyén va co quan chuyén mon cap huyén theo quy dinh hién hanh vé ché
do thong tin bao cao.

2. UBND x4 chiu sy chi dao, huéng dan, kiém tra, dén dbc vé chuyén
mon, nghiép vu clia co quan chuyén mon cap huyén trong thyc hién nhiém vu
chuyén mén trén dia ban x&; co trach nhiém phdi hop véi co quan chuyén mén
cap huyén trong dao tao, boi dudng nghiép vu cho can b, cong chuc cap xa,
ting budc nang cao chat luong doi ngii can b, cong chirc cp xa.

UBND x4 b tri can bo, cong chirc du ning luc dap ung yéu cau theo doi
cac linh vuc cong tac theo hudng dan nghiép vu cua cip trén, gitr moi lién hé
chit ché véi co quan chuyén mon cap huyén, tuan tha sy chi dao thong nhat ciia
co quan chuyén mén cap trén.

Piéu 8. Quan hé véi Pang iy, Hoi dong nhan dan, Mt tran T6 qudc
va cac doan thé nhin dén cip xa

1. Quan h¢ véi Pang uy xa.

a. UBND xa chiu sy lanh dao cua Pang uy xa trong vi¢c thuc hién nghi
quyét cua Pang, phap luat ciia Nha nude va cac vin ban chi dao ciia co quan nha
nudc cap trén;

b. UBND xi chu dong dé xuit voi Pang uy phuong hudng, nhiém vu cu
thé vé phat trién kinh té - xa hoi, gilr viing an ninh, trat tu an toan xd hdi, nang
cao doi séng nhan dan va nhiing van dé& quan trong khac & dia phuong; c6 ké
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hoach dao tao, boi dudng dé gidi thiéu voéi Pang ty nhitng can b, dang vién co
pham chét, nang lyc dam nhiém cac chire vu cong tac chinh quyén.

2. Quan hé v6i Hoi dong nhan dan xa.

a. UBND xa chiu sy giam sat cuia HDND x3; chiu trach nhiém td chirc
thuc hién Nghi quyét cia HDND, bao céo truéc HPND xi; phdi hop voi
Thuong tryc HDND chuén bi noi dung cac ky hop cua HDND x4, xay dung cac
dé an trinh HDND x3 xem xét, quyét dinh; cung cip thong tin vé hoat dong cua
UBND x4, tao diéu kién thuan loi cho hoat dong cua cac dai biéu HDND xA.

b. Céc thanh vién UBND x3 c6 trach nhiém tra 101 cdc chat van cua dai
biéu Hoi ddng nhan dan; khi dugc yéu cau, phai béo céo giai trinh vé nhiing van
dé co lién quan dén cong viéc do minh phu trach;

c. Chu tich UBND x4 thudng xuyén trao doi, lam viéc voi Thuong truc
HDND x3 dé nam tinh hinh, thu thap ¥ kién cta ctr tri; cing Thuong truc
HDND x4 giai quyét nhimg kién nghi, nguyén vong chinh dang cta nhan dan.

3. Quan hé v6i MTTQVN va cac doan thé nhan déan cap xa

UBND x4 phbi hop chit ché voi MTTQ va cac doan thé nhan dan cap x4
trong thuc hién cac nhiém vu cong tac, cham lo doi séng va bao v¢ loi ich cua
nhan dan; tao diéu kién cho cac to chirc nay hoat dong c6 hiéu qua; dinh ky 6
thang mot 1an hodc khi thay 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 nay biét dé phoi
hop, van dong, to chirc cac tng 16p nhan dan chdp hanh ding dudng 16i chinh
sach, phap luat va thuc hién tt nghia vu cong dan ddi v6i Nha nude.

Picu 9. Quan hé giira Uy ban nhan dan xa v6i Truéng thon

1. Cha tich UBND x4 phan céng céc thanh vién, can bo, cong chic Uy
ban nhan dan phu trach, chi dao, nidm tinh hinh céc thén. Hang thang cac thanh
vién, can bg, cong chuc UBND lam vi¢c véi Trudng thon thudc dia ban duoc
phan cong phu trach hodc truc tiép lam viéc véi thon dé nghe phan anh tinh
hinh, kién nghi ctia nhan dan theo quy dinh cua phap luat.

2. Truong thon phai thuong xuyén lién hé véi HDND, UBND xa dé to
chtrc quan tri¢t cac chu truong, chinh sach ciia Bang va Nha nudc, cac van ban
chi dao diéu hanh cta co quan nha nudc cép trén va cia HDND, UBND x3i dé
trién khai thuc hién; phat huy quyén lam chu ctia nhan dan, thuc hién tét Quy
ché dan chi & co s6.

Truong thon kip thoi bao cao UBND va Chu tich UBND xa tinh hinh moi
mit cta thon dé xuét bién phap giai quyét khi can thiét, gop phan phat trién kinh
té - x4 hoi, git gin an ninh trat ty trén dia ban.

Chuong IV
CHE PO HQI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC VA CHE PQ BAO CAO

Piéu 10. Ché d¢ hoi hop.
1. Phién hop UBND xa.
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UBND x3 hop thudng ky mdi thang 1 1an dé kiém diém vé viéc thuc hién
nhiém vu trong thang va trién khai nhiém vu thang toi.

Chu tich UBND x4 c6 thé triéu tap phién hop bat thuong theo quyén han
ctia minh (hodc theo yéu cu cta 1/3 thanh vién cia UBND x3); Chuong trinh
lam viéc ctia phién hop do Chu tich UBND x4 4n dinh.

a. Cong tac chuén bi

Céc bd phan chuyén mon lién quan chuén bi cac van ban, tai liéu, bao cdo,
chuong trinh lam viéc va cac diéu kién can thiét phuc vu cho cudc hop trinh Chu
tich hoac Pho Chu tich phé duyét.

b. N6i dung phién hop:

Noi dung phién hop cia UBND x4 gdm nhing van dé duoc quy dinh tai
khoan 1; Piéu 3 Quy ché nay. Tuy theo cong viéc cu thé, Chu tich UBND xi
chon ndi dung cu thé cua phién hop.

c.Trinh tu phién hop.

- Chi tich UBND chu toa phién hop. Khi Chu tich vang, uy quyén Pho
Chu tich chu toa phién hop;

- Vian Phong UBND bdo cdo sb thanh vién UBND va dai biéu moi du, s6
dai biéu c6 mit va sd dai biéu vang mit, ndi dung chuong trinh phién hop.

- Can by dugc phan cong trinh bay dé an, ké hoach, nhing van dé can xin
y kién tai phién hop.

- Cac dai biéu du hop phat biéu y kién.

- Chii toa phién hop két luan timg dé an, ké hoach va lay biéu quyét, dé
an, ké hoach dugc théng qua khi c6 qué nira s6 thanh vién UBND biéu quyét tan
thanh. Truong hop nhiing van dé thao luan chua dugc thong qua thi Chu toa yéu
cau chuan bi thém dé trinh lai vao phién hop khéc.

2. Giao ban cua UBND xa:

a.Vao sang thur hai hang tuan, Chu tich, Pho Chu tich td chirc hop giao
ban theo quyét dinh cta Chu tich dé dénh gia tinh hinh cong viéc, théng nhat chi
dao va trién khai cong tac tudn; xtr Iy nhimg van dé méi nay sinh; nhitg van dé
can bao céo xin ¥ kién cia UBND, HDND xi, UBND huyén; chuan bi ndi dung
cac phién hop UBND, cac hoi nghi cudc hop khac do UBND xa chu tri trién
khali.

b.Trinh ty giao ban:

- Cac thanh vién hop bdo cao nhiing cong viéc chinh da giai quyét tuan
trude, nhitng kho khian vudng méc, ton tai va nhiing cong viéc can xir 1y.

- Chu tich UBND nhéan xét, danh gid cong tac cua céac thanh vién, phan
cong chi dao cong viée cu thé t6i timg thanh vién va xép lich Cong tac tuan.

3. Khi can thiét, Chu tich hodc phé Chu tich UBND xi triéu tdp céc
truong thon, mot sb can bo cong chuc hop dé chi dao giai quyét cc van dé theo
yéu cau nhiém vu.
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4. Sau thang mot 1an hodc khi thay can thiét, UBND xa hop lién tich véi
thuong truc Pang uy, thuong truc HDND, Chu tich MTTQ va ngudi ding dau
cac doan thé nhan dan trong x4, can bd khong chuyén trach va coéng chuc x3,
truong thon dé thong bao tinh hinh kinh té xa hoi, kiém diém sy chi dao, diéu
hanh ciia UBND va trién khai nhiém vu cong tac sap toi.

5. Cac hoi nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac 6 thang, ca nim cia
UBND x4 vé cac nhiém vu cong tac cu thé dugce t6 chire theo huéng dan cua co
quan Nha nudc cip trén.

6. Ché do béo céo

a. Uy ban nhan dan, cac bd phan chuyén mon thyc hién ché do bao cdo
dinh ky theo quy dinh cia UBND huyén va cac phong ban chuyén mon cap trén
va bao cao dot xuat khi c6 yéu cau.

b. Céac bd phan chuyén mon thuc hién ché d6 bao céo dinh ky hang thang,
hang quy, 6 thang, 9 thang, ca nam giri Van phong UBND x4 tong hop dé bao céo
Pang Uiy va bao cdo cap trén (Bao cdo thang vao ngay 13 hang thang; bao cdo ca
nam ndp ngay 12 thang 11)

Ngoai ra phai bao cdo khi ¢ yéu cau cia Cha tich hodc Pho Chit UBND xa.

Diéu 11. Gidi quyét cic cong vige cia UBND xa.

1. Chu tich va Phé Chu tich chiu trach nhiém chi dao, to chuc viéc giai
quyét cong viéc cua cong dan va t chirc theo co ché “mot cira”, "Mot cira lién
thong" tir tiép nhan hd so dén tra két qua thong qua mot dau méi 1a “Bo phan
tiép nhan va tra két qua” tai UBND theo quy trinh va tiép nhan ho so, xu 1y,
trinh ky, tra két qua cho cong dan theo quy dinh hién hanh.

2. Cong khai niém yét tai “Bo phan tiép nhan va tra két qua” bd thu tuc hanh
chinh va cac van ban quy pham phép luat cia Nha nudc, cia HDND, UBND xa, cac
thu tuc hanh chinh, phi, 16 phi, thoi gian giai quyét cong viéc cua cong dan, t6 chirc;
bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuan tién cho to chirc va cong dan; xir Iy
kip thoi moi biéu hién gy phién ha, nhiing nhidu nhan dan cia can bd cong chirc xa.

3. UBND xa c6 trach nhiém ph01 hop cac bo phén co lién quan cua
UBND xa hodc voi UBND huyén dé giai quyét cong viéc cua cong dan va t6
chtrc; khong dé ngudi c6 nhu cau lién hé cong viée phai di lai nhiéu lan.

4. B4 tri du can bo, cong chic ¢6 nang luc va pham chat tot, c6 kha nang
giao tiép voi cong dan va to chirc 1am viéc & bo phan tiép nhan va tra két qua; bo
tri phong lam viéc c6 tién nghi, du diéu kién phuc vu nhan dan. Nhitng tha tuc
hanh chinh lién quan dén quyén va loi ich hop phap cua cong dan phai dugc giai
quyet nhanh chong theo quy dinh cua phap lut. Déi véi nhimg vu viéc vuot qua
tham quyen phai hudng dan chu dao, ti mi dé cong dan dén dung co quan co
tham quyén tiép nhan giai quyét.

Piéu 12. Tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, to cdo ciia cong dan.

1. Giao cho dong chi Vin phong — Thong ké tiép cong dan vao cac ngay
trong tuan, Chu tich UBND xa tlep dan vao thtr 5 hang tuan tai phong tiép cong

dan. Lich tiép dan duoc cong bd cong khai tai Phong tiép dan dq cong dan blqt.
Chu tich va cac thanh vién khac cia UBND phai ludn cé y thirc lang nghe ¥ kién



17

phan anh, giai quyét kip thoi hodc hudng dan cong dan thyc hién nhiém vu
quyén han cua minh. UBND xa ph01 hop véi cac doan the co lién quan, chi dao
can bd, cong chue td chic viée tiép dan theo thAm quyén; khong dun day cong
viéc 1én cap trén.

Trudng thon co trach nhiém nam ving tinh hinh an ninh trat tu, nhiing
thic méc, mau thuin trong ndi bd nhan dan, chu dong giai quyét hodc dé xuat
v6éi UBND x4 kip thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.

2. Can bo phu trach tiép dan chiu trach nhiém Giap Chu tich UBND tiép
cong dan, tiép nhén, phan loai, chuyen kip thoi dén bd phan, co quan cé trach
nhiém giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 cdo cta cong dan.

Chuong V
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UBND XA.

Piéu 13. Quan 1y vin ban.

1. Tat ca cac loai van ban dén, van ban di déu phai qua Van Phong UBND
xa. Van Phong UBND x4 chiu trach nhiém ding ky cac van ban dén vao so cong
van va chuyén dén cac dia chi, nguoi co trach nhiém giai quyét. Cac van ban
dong dau hoa tdc, khan, phai chuyén ngay sau khi nhan dugc.

2. Bdi véi nhirng van ban phat hanh caia UBND va Chu tich, Ph6 Chu tich
UBND x3, Vin phong UBND x4 phai ghi ddy du ky hiéu, s6 vin ban, ngay,
thang, nam dong diu va gui ding theo dia chi; dong thoi luu hd so va vin ban
gbc.

3. Céc van dé chu truong, chinh sach da duoc quyét dinh trong phién hop
ctia UBND x4 déu phai duoc cu thé hoa bang cac quyét dinh, chi thi cia UBND.
Viéan Phong UBND xa hodc can by cong churc theo doi linh vuc ¢6 trach nhiém
du thao, trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND xa ky ban hanh chiam nhat 13 5
ngay ké tir ngayphién hop két thuc.

Piéu 14. Soan thio va thong qua vin ban cia UBND xA.

Trinh tu tha tuc soan thao, ban hanh quyét dinh, chi thi cia UBND xa thuc
hién theo quy dinh ctia Luat ban hanh van ban quy pham phap luat cia HPDND va
UBND.

1. Chu tich UBND xa phan cong va chi dao vi¢c soan thao van ban, can
bd cong chirc theo doi linh vuc nao thi tham muu chu tri soan thao van ban
thudc linh vuc d6, chiu trach nhiém vé noi dung va thé thirc van ban theo quy
dinh; phdi hop véi to chiic, ca nhan ¢6 lién quan dén ndi dung dy thao dé hoan
chinh vin ban trinh Chu tich UBND hodc pho Chu tich xem xét quyét dinh.

2. Ddi véi cac quyét dinh, chi thi cia UBND, c¢in c(t vao tinh chét va ndi dung
ctia du thao, Chu tich UBND x4 t6 chiic viée léy v kién cua cac co quan chtrc nang,
cac tO chire, doan thé co lién quan va ctua nhan dan tai cac thon dé chinh 1y du thao.

3. Chu tich UBND thay mat UBND ky ban hanh quyét dinh, chi thi theo
quy dinh phap luat.
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Trong truong hop dot xuét, khan cép, Chu tich UBND chi dao viéc soan
thao, ky ban hanh quyét dinh, chi thi theo quy dinh cia Luat ban hanh van ban
quy pham phap luat cia HDND va UBND.

Pi¢u 15. Tham quyén ky ban hanh vin ban.

1. Chu tich UBND xa ky cac van ban trinh UBND huyén va HDND xa:
cac quyét dinh, chi thi cia UBND x4, cac vin ban thudc pham quyén c4 nhén
quy dinh tai diém a, khoan 2, Diéu 4 quy ché nay.

Khi Cha tich vang mat, Chu tich Gy quyén cho Pho Chu tich ky thay. Phé
Chu tich c6 trach nhiém bao céo Chu tich biét vé vin ban da ky thay.

2. Pho Chii tich ky thay Chi tich cac van ban xu Iy nhiing van dé cu thé,
chi dao chuyén mén nghiép vu thudc linh vuc dugce Chu tich phan cong.

Piéu 16. Kiém tra tinh hinh thyc hién vin bén.

Chu tich UBND x4 truc tiép chi dao, don ddc kiém tra tinh hinh thuc hién
van ban phap luat cia co quan nha nude cap trén, van ban cuia HDND va UBND
xa, kip thoi phat hién nhiing van dé vuong mic, bat hop 1y trong qua trinh trién
khai thyc hién cac van ban dé, bao cdo cip co6 pham quyén bd sung, stra doi.

Pho Chu tich, uy vién UBND x3a, can b cong chirc xa, Truéng thon, theo
nhiém vu di phan cong phai thudng xuyén sau sat ting thon, ho gia dinh, kiém
tra viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, phap luat cua Pang va Nha nudce
cuia moi cong dan trén dia ban.

Chuong VI
KHEN THUONG VA XU LY KY LUAT

Piéu 17. Khen thwéng.

Can bg, cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach c6 cac sang kién,
cac giai phap giap UBND t6 chtrc thuc hién tt cac nhiém vu; Ban than hoan
thanh xuét sic nhiém vu dugc khen thudng theo quy dinh cia Luat thi dua khen
thuong. Khong khen thuong can bg, cong chuc, nguoi hoat dong khong chuyén
trach thuc hién khong t6t cac noi dung quy dinh trong quy ché nay.

Picu 18. Xir Iy ky luat.

Can cu theo Quy ché 1am viéc, can bo, cong chtrc, nguot hoat dong khong
chuyén trach UBND x3 néu vi pham, khong thyuc hién day di trach nhiém sé& bi
kiém diém, phé binh va chiu cac hinh thirc ky ludt theo quy dinh ctia phap luat vé
can bg, cong churec.

Chuong VII
QUAN LY VA SU DUNG CAN BO CONG CHUC CAP XA

Piéu 19. UBND xi quan 1y can bd, cong chirc cap xa theo cac ndi dung sau:

1. Truc tiép quan 1y doi ngii cong chirc;

2. Thuc hién cac quy dinh vé ché d9, chinh sach d6i v&i can bo, cong
churc;

3. Thyc hién Ké hoach dao tao, bdi dudng can bo cong chic;
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4. Dé nghi co quan, !:6 chtrc cip c6 tham quyén khen thudng can bo, cong
chtrc cap xa theo tham quyén.

5. Xem xét va dé nghi co quan, t6 chitc ¢6 tham quyén cap huyén vé ky
luat va xr Iy vi pham doi véi cong chirc.

6. Giai quyét viéc khiéu nai, t6 co can b, cong chirc theo quy dinh cta phap Luét.

7. Thong ké sb luong, danh gid chat lugng va viéc bd tr, str dung d6i ngi cong chiie.

8. Chu tich UBND x4 cip gidy khen cho cong chirc ¢ thanh tich.

Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. Thanh vién UBND x4, Cac déng chi Can bg, cong chirc, khong
chuyén trach, don vi tryc thudc, Thon trudng cac thon va cac td chtrc ¢4 nhan
lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé gi can bo sung sira doi thi cac
thanh vién UBND x3a, cac by phan chuyén mon va Thon truéng cac thon, cac
doan thé nhan dan giri v kién vé Vian phong UBND xa dé tap hop trinh UBND
x3a xem xét quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Phan Xuan Long



		2023-09-20T09:39:53+0700


		2023-09-20T09:44:03+0700


		2023-09-20T09:45:49+0700


		ubxasontien.hs@hatinh.gov.vn
	2023-09-20T09:46:43+0700




