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

XA IA PHANG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 04 /QD-UBND la Phang, ngay€Pthang 1 nam 2018
QUYET PINH

Vé viée Bo sung Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhéin dan xa

UY BAN NHAN DAN XA IA PHANG
Cén cir Luat TH chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015;

§ Canctr Thong tu s6 06/2012/TT-BNV ngay 30/10/2012 cua BO NoO1 vu huong
dan vé chuc trach, tiéu chuén cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong chirc xa, phuong,
thi tran;

Xét dé nghi cua Van phong — Thong ké xa,
QUYET PINH:

Pidu 1. B sung Quy ché lam viée cua Uy ban nhan déan xa la Phang nhiém ky
2016 —2021.

Pidu 2. Chu tich, cdc Pho chii tich UBND, Thanh vién UBND x4, Cin bg cong
chirc va ban chuyén trach, thén truéng va cic co quan lién quan nghién clru, quan
triét, to chirc trién khai thue hién quy ché 1am viée ctia UBND xa la Phang nhi¢m ky
2016 —2021.

Piéu 3. Vin phong — Théng ké xa; Chu tich; cac Pho Chu tich UBND; Céan bd
cong chirc; Ban chuyén trach; Thén truong; Thon pho trén dia ban xa chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh k{% tir ngay ky va thay thé Quyét dinh 50
/QD-UBND ngay thang 8 nam 2016 cta Uy ban nhan dan xa la Phang./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3 (th);

- UBND huyén (b/c);

- Phong Ngi vu huyén (b/c);

- TT bang uy; HDND xa (b/c);
- CT va cac PCT UBND xa;

- Luu: VP, UBﬁ/




QUY CHE LAM VIEC
CUA UY BAN NHAN DAN XA IA PHANG GIAI POAN 2016 - 2021
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56: o4 /OD-UBND ngay 2o thang 1 ndam 2018
cuia Uy ban nhdn ddn xa la Phang)
Chuong |
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va dbi tugng diéu chinh \ ‘

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, nhiém vu, quyén han, ché dd trach
nhiém, 1& 161 lam viée, trinh tu giai quyét cong viée va quan hé¢ cong tac cua Uy ban
nhéan dan xa la Phang.

2. Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan xa; cong chuc va can b
khong chuyén trach xa; Thon trudng, cac td chirc va ca nhan cé quan hé lam viéc voi
Uy ban nhéan dan xa chiu su diéu chinh cta Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tiic lam viée cia Uy ban nhin dén xa

1. Uy ban nhan dén xa lam vi¢c theo nguyén tac tap trung dan chu, phat huy
vai tro tap thé, dé cao trach nhiém cé nhan va tinh than chi dong, sang tao cula ting
thanh vién Uy ban nhan dén xa, trong d6 vai tro cua Chu tich 1a nguoi chiu trach
nhiém chinh. Mdi viée chi duge giao mot nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh.

M3ai thanh vién Uy ban nhan dén xa chiju trach nhiém ca nhan vé linh vuc dugc phan |

cong.

2. Chép hanh su chi dao, diéu hanh ctua co quan nha nude cap trén, su lanh dao WA,

clia Dang Uy, su giam sat cia HDND xa, su phéi hop chit ché vai Uy ban Mt tran xa
va céac doan thé cling cép trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu.

3. Giai quyét cong viée cua cong dan va td chirc theo ding phap ludt, dung
thAm quyén va pham vi trach nhiém; bao dam cong khai, minh bach, kip thoi va hiéu
qua; theo ding trinh tu, thu tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké hoach cong
tac.

4. Can bd, cong chirc xa phai sau sat dia ban, lang nghe moi ¥ kién dong gop
cua nhan dén, co y thic hoc tap dé nang cao trinh do, timg budc dua hoat dong cua
Uy ban nhéan dan xa ngay cang chinh quy, hién dai, vi muc tiéu xay dung chinh quyén
co s& virng manh, nang cao doi song nhan dan trén dia ban.

Chuong 11 _
NHIEM VU VA QUYEN HAN; TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET
CONG VIEC

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia Uy ban nhén din xa

Uy ban nhan dan xa thuc hién céc nhi¢m vu, quyén han quy dinh tai cac khoan
1, 2,3, 4,5 Didu 32; Didu 33; cdc khoan 1, 2, 3 Diéu 35; cac khoan 1, 2, 3, 4 Dicu 36
cta Ludt Té chire chinh quyén dia phuong, cac quy dinh khac cta phap luat c6 lién
quan va cac nhiém vy, quyén han sau day:

1. Thuc hién chi tiéu ké hoach ciia UBND huyén, Nghi quyét cua Pang uy,
Nghi quyét cia HDND xa. Xay dung ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, An ninh —
qudc phong, 1ap du toan thu chi ngan sach, phan bd du toan ngan sach cip minh hang
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nam, va diéu chinh ngén sach dia phuong trong truong hop can thiét, trinh HDND xa
phé duyét va t6 chire thuc hi¢n ké hoach.

2. Lap béo cao quyét toan thu, chi ngén sach dia phuong trinh HDND xa phé
chudn va bao cdo co quan tai chinh ké hoach huyén truc tiep phé duyét. Thuc hi¢n
ché dd bao cao theo quy dinh.

3. Td chirc thuc hién thong nhét ké hoach phat trién kinh té - xa hoi va quy
hoach xa thon, xay dung nép song van minh ¢ khu dan cu, phong, chéng céc t& nan
xa hoi, gilr gin trat tu vé sinh, sach dep thon ban, long duong, 1& duong, trat tu cong
cong va canh quan nong, thon trén dia ban.

4. Phéi hop véi Uy ban Mat tran, doan thé xd, cdc co quan ban nganh dung
chan trén dia ban tuyén truyén véan dong toan dan tham gia thuc hién cac chu truong
chinh sach cua Pang va phap luat cia Nha mroc

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong vi¢e cua Uy ban nhin din
Xa:

1. Uy ban nhan dan xa thao ludn tap the quyet dinh theo da s6 cac vén dé duoc
quy dinh tai Piéu 31 luat to chire chinh quyén dia phuong nam 2015 va nhiing vin dé
quan trong khac ma phap ludt quy dinh thuge tham quyén UBND xa.

2. Céch thuce giai quyet cong viéc cua Uy ban nhan dan xa:

2.1 Uy ban nhan dan xa ban hanh quyét dinh, chi thi dé thue hién nhiém vu,
quyén han clia minh;

2.2 Déi voi cac vin dé can giai quyét gip nhung khong t6 chure duoc cude hop
Uy ban nhén dan xa, theo quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dén xd, cong chirc
Van phong - Théng ké dugc phan cdng giri toan b hé so Van de cin xu ly dén céc
thanh vién Uy ban nhan dén xa dé lay y klen Néu qué nita tong s6 thanh vién UBND
xa nhat tri thi Van phong - Théng ké téng hop, trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa
quyét dinh va béo céo Uy ban nhan dan xa tai phién hop gan nhat.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia cac thanh vién
UBND xa.

1. Trach nhiém chung:

1.1 Tich cuc, chu dong tham gia cac cong viée chung cua UBND x&; tham du
day du cac phién hop UBND, cung tap thé quyét dinh va chiu trach nhiém vé cic van
dé thudc nhiém vy va quyén han ctia UBND x4; to chire chi dao thyc hién chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luat Nha nudc; kién quyet dau tranh chong tham nhiing,
thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; ting cudng kiém tra, don ddc can bg, cong chire,
Thoén truéng hoan thanh cac nhiém vy; thudng xuyén hoc tdp, nang cao trinh do,
nghién ctu dé xuét vdi cdp c6 thim quyén vé cha truong, chinh sach dang thi hanh
tai co so;

1.2 Khong dugce ndi va lam trai cac Nghi quyét clia HDND xa, quyét dinh, chi
thi cia UBND xa va van ban chi dao cta o quan nha nudc cap trén.

2. Trdach nhiém, pham vi giai quyer cong vi¢e cua Chui tich UBND xa:

2.1 Chu tich UBND xa la ngudi dimg dau lanh dao, chi dao va diéu hanh moi
hoat dong kinh té xa hoi — An ninh quoc phong tai dia phuong, la chu tai khoan ngéan
sach xa; Chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu, quyén han ctia minh theo quy dinh tai
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Piéu 36 Luat T6 chirc chinh quyen dia phuong nam 2015; dong thot cung UBND xa
chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cia UBND truée Pang uy, HDND xa va
UBND huyén.

2.2 Chu tich UBND xa triéu tap chu tri cac phién hop va cac hoi nghi khac cua
UBND, khi vang mat thi ity quyén phé chu tich chu tri thay dam bao viée chdp hanh
phap luat.

2.3 Can clr vdo cic vin ban ciia co quan nha nude cap trén, Nghi quyét cuia
Dang ty va tinh hinh thuec tién cta dia phuong, xay dung chuong trinh cong tac nam,
quy, hang thang cta Uy ban nhan dan xa;

2.4 T6 chirc thue hién cac chuong trinh, ké hoach céng tac; phan céng nhiém
vu, don doc, kiém tra cac thanh vién Uy ban nhan dan xa va céac can bd, cong chuec,
Thon truéng trong viée thue hién nhi¢m vu dugc giao;

2.5 Quyet dinh nhiing van dé quan trong, lién quan den nlueu ndi dung cong
viée, nhimng vén dé dot xuat, phuc tap trén dia ban; nhiing van dé con y kién khac
nhau hodc vugt qua thim quyén ciia cic Pho Chu tich va Uy vién UBND xa;

2.6 Ky ban hanh cic vin ban thudc tham quyén Uy ban nhan dan xa va thfim
quyen Chu tich UBND xa theo quy dinh cua phap ludt; khi vang mat thi Uy quyén
bang vin ban dé cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa ky thay;

2.7 Bao céo tinh hinh kinh té - xa hdi — an ninh — qudc phong cta dia phuong,

hoat dong cia UBND xa véi Dang uy, HDND xa va Uy ban nhén dan huyén;
_ 2.8 Thuong xuyén trao ddi cong tac voi Bi thu Dang ty, Chu tich HDND, Chu
tich Uy ban Mt tran T6 qudc xa va ngudi dimg dau cac doan thé nhan dan xa; ph01
hop thuc hién cac nhiém vu cong tac; nghién ctru, xem Xeét, tzep thu kién nghi ctia Uy
ban Mit tran T6 qubc xa va cac doan thé nhan dén cung cap dm vO1 cdng tac cua
UBND x2; bao dam kinh phi, co s& vat chit va nhitng diéu kién can thiét khac dé UB
Mit tran cac doan the xa hoat dong c6 hi¢u qua.

2.9 To chirc tiép dan, ling nghe y kién nhan dan va xem xét giai quyét céc
khiéu nai, t cao ctia cong dan theo dung quy dinh cua phap luat.

3. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Chii tich Uy ban nhin
dan xa:

3.1 Thuc hién nhiém vu, quyé‘n han theo Quy ché lam viéc va su phédn ¢ong cua
Chu tich UBND x4&; chiu trach nhig¢m trude phép luat va trude Chi tich UBND x4 vé
viéc thuc hién nhiém wvuy, quyen han duoc giao; cung voi Chu tich va céc thanh vién
khac chiu trach nhiém tap thé vé nhiing vin dé UBND xa quyét dinh;

3.2 Truc tiép chi dao cac linh vuc va dja ban cong tac do Chu tich UBND xa
phan cong; chi dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai thuc hién, kiém tra
don doc cac cong viée theo linh vuc duge phan cong trén dia ban; duogc sur dung
quyen han cua Chu tich UBND xa khi giai quyét cac van dé thude linh vue duoc giao.
Dbi vGi nhitng van d& vuot qua pham vi thAm quyén thi phai bao cao Chu tich UBND
xa quyét dinh;

3.3 Khi glal quyét cong viéc, néu ¢6 van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giéi quyét cong viéc cua thanh vién UBND khac thi chil déng trao doi, phéi



hop voi thanh vién do dé thong nhét céch giai quyét; néu van con y kién khac nhau
thi bao cao Chu tich UBND xa quyét dinh;

3.4 Kiém tra, don ddc can bo, cong chirc, Thon truéng thuc hién cac chu
truong, chinh sach, cong viéc thudc linh vire dugce giao theo quy dinh ctia phép luat

4. Trdach nhi¢m, pham vi giai quvet cong viéc cua Uy vién UBND xa:

4.1 Thuc hién nhiém vy, quyén han theo Quy ché lam viéc va su phan cong cua
Chu tich Uy ban nhén dan xa; chiu trach nhiém trudc phap luat, va trude Chu tich xa
vé viéc thuc hién nhiém wvu, quyén han dugc giao; cung véi Chu tich, Phé chu tich
UBND va cac thanh vién khac chiu trach nhiém tap the vé nhimg van dé UBND xa
quyét dinh;

4.2 Truc tiép chi dao, kiém tra, don doc cong viée thude linh vue duge phan
cong trén dia ban; chu dong dé ra céc bién phap dé hoan thanh tot cong viée do; nam
tinh hinh, bao cdo kip thoi voi Chu tich UBND xa vé linh vuc cong tac cta minh va
cac ¢ong viéc khac co lién quan;

4.3 Phéi hop cong tdc voi cac thanh vién khac cia UBND , cac can bo, cong
chirc cé lién quan va gitt moi lién hé chat ché véi co quan chuyén mon cia UBND
huyén dé thuc hién t6t nhiém vu ctia minh;

4.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND xa giao.

Diéu 6. Trich nhiém, pham vi giii quyét cong viéc clia cong chire xa

Ngoai viéc thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua Luat Céan bd, cong chirc,
cong chirc xa con co trach nhiem:

1. Giap Uy ban nhén dan va Chi tich UBND xa thuc hién chirc nang quan ly
nha nudc ¢ cap xa, bao dam su thdng nhéat quan 1y theo linh vue chuyén mon; chiu
trach nhiém trude Chu tich UBND x@ va co quan chuyén mon cép huyén vé linh vuc
dugc phéan cong.

2. Néu cao tinh thin trach nhiém, chii dong giai quyet cong viée duge giao, sau
sat co s, tan tuy phuc vu nhdn dan, khong gay kho khan, phién ha cho dén. Néu van
dé giai quyét vuot qua tham quyen phai kip thoi bdo cdo Chu tich hodc Phé Chu tich
UBND xa phu trach dé xin y kién.

3. Tuan thu Quy ché lam viéc cia UBND x4, chap hanh su phan cong cong tac
ctia Chu tich, Pho Chu tich UBND xi phu trach; giai quyét kip thoi cong viée theo
dung chtrc ning, nhiém vu duogc giao, khong dé tén dong, Un tic cong viéc; chap
hanh nghiém quy dinh cta phép luét va ndi quy co quan.

4. Khong chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhi¢m c4 nhan lén Chu tich,
Pho Chu tich UBND xa hodc tu ¥ chuyén cho can b, cong chirc khéc; khong tu y
giai quyét cac cong viée thugce trach nhiém ctia can bg, cdng chirc khac; trong tr uong
hop ndi dung cong viéc ¢6 lién quan dén can bg, cong chirc khac thi phai chui dong
phdi hop va kip thoi bao cao Chu tich hodc Pho Chu tich UBND xa xu ly.

5. Chiu trach nhiém bao quan, giir gin hd so tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén mén; t6 chirc sap xép, luu trit tai liéu c6 hé thong phuc vu cho céng tac lau
dai cia UBND x&; thuc hién ché do bao cdo kip thoi, chinh xéc tinh hinh linh vire
cong viéc phu trach theo quy dinh cua Chu tich UBND x4; ban giao day du ho so, tai
liéu, cong viéc cho nguoi ké nhiém khi thay d6i cong téc hodc nghi huu, nghi viée.
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Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cua can by hoat dong
khong chuyén trach xi, va thon truong.

1. Can bo hoat dong khong chuyén trach xa chiu trach nhiém truge C hu tich
UBND xa vé nhi¢m vu chuyén mon duogc phan cong, thuc hién cac nhiém vu dugc
quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay.

2. Thén trudong chiu trach nhiém truge Chu tich UBND xa vé moi mat hoat
dong & co s, to chue thuc hién moi nhiém vu cong tc trén dia ban; thuong xuyén
béo cdo tinh hinh cong viéc voi Chu tich hoge Pho Chu tich UBND xa phu trach; dé
xudt giai quyét kip thoi nhiing kién nghi cia cong dan.

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

Piéu 8. Quan hé voi UBND huyén va co quan chuyén mon cap huyén

1. Uy ban nhén dan va Cha tich UBND xa chiu sy chi dao cua UBND huyén,
chiu trach nhiém va bao cao cong tac trugc UBND huyén. Trong chi dao diéu hanh,
khi gép nhiing van dé vuot quéa tham quyen hoac chua dugc phap luat quy dinh, Chu
tich UBND x4 phai béo cdo kip thoi dé xin v kién chi dao cia UBND huyén; thuc
hién nghiém tac ché do béo cdo tinh hinh véi UBND huyén va co quan chuyén mon
cap huyén theo quy dinh vé ché do thong tin béao cao.

2. Uy ban nhan dan xa chiu su “hudng dan, kiém tra, don déc vé chuyén mon,
nghiép vu cua co quan chuyén mon cap huyén trong thuc hién nhiém vu chuyén mon
trén dia ban xa; co trach nhiém phéi hop véi co quan chuyén mén cap huyén trong
dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can bd, cong chire xa, timg bude nang cao chat
luong doi ngli can bd, cdng chirc xa.

3. Cha tich UBND xa bo tri can bo, cong chirc du nang luc dap img yéu cau
cac linh vue cong tac, gilr mdi lién hé chat ch& voi co quan chuyén mén cap huyén,
tuAn thu su hudng dan nghiép vu cta co quan chuyén mén cap tren.

Bleu 9. Quan hé véi Pang ay, HDND, UB Mit trin va cac doan thé nhan
dén cp xi

1. Quan h¢ voi Dang iy xa:

1.1 Uy ban nhan dan xa hoat dong dudi su lanh dao cua Dang uy xa trong viéc
thuc hién Nghi quyet ctia Pang, phap luat ciia Nha nude va cac van ban chi dao cla
co quan nha nudc cap trén;

1.2 UBND xa chu dong dé xuat vdi Pang uy x@ phuong hudng, nhiém vu cu
thé ve phat trién kinh té - xa hoi, gifr viing an ninh, trdt tu an toan xa hdi, nang cao
doi séng nhan dan va nhing van dé quan trong khac ¢ dia phuong; c6 ké hoach déao
tao, boi dudng dé giéi thiéu voi Dang uy nhitng can bg, dang vién o pham chat, nang
luc dam nhiém cac chirc vu cdng tac chinh quyén.

2. Quan hé voi HDND xa:

2.1 UBND xa chiu su giam sat cia HDND x4, chiu trach nhiém td chire thue
hién Nghi quyét cia HDND x4, béo cao truéc HDND, phm hop voi HDND chuan bi
ndi dung cac ky hop cua HDND xa, xdy dung nhitng dé an trinh HDND xa xem xét
quyét dinh. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia UBND x4, tao diéu kién thuan l¢i
cho hoat dong cua cac dai biéu HDND xa.



2.2 Céc thanh vién UBND xa co trach nhi¢ém trd 16i chap van cua dai biéu
HDND, khi duoc ydu cau phai béo céo giai trinh vé nhitng véan dé co lién quan dén
cdng viéc do minh phu trach.
3. Quan hé voi Uy ban Mdt tran Té quoc va cdc doan thé nhén dan cip xa:

Uy ban nhan dan xd phdi hop chat ch& voi Uy ban Mt trdn va cac doan thé
cling cap trong thuc hién cic nhiém vu cong tac, cham lo doi song va bao vé lgi ich
cua nhan dan; tao dleu kién cho céac to chire nay hoat dong ¢6 hi¢u qua; dinh ky hang
thang hoac khi thdy can thiét thong béao vé tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi dia
phuong va cac hoat dong cuia UBND xa dé cac to chuc nay biét va phdi hop, van
dong, to chirc cac tang 16p nhan dén chap hanh ding dudng 161, chinh sach, phép luat
va thuc hién tét nghia vu cong dan d6i v6i Nha nude.

Piéu 10. Quan hé gitra UBND xa voi thon trudong:

1. Chu tich Uy ban nhan déan xa phén cong céc thanh vién UBND phu trach, chi
dao, nam tinh hinh c4c thon, lang. Hang thang, cac thanh vién UBND xa lam viéc voi
Trudng thon thuge dia ban dugce phén cong phu trach hodc tryuc tlep lam vige voi cac
td chirc & co s& dé nghe phéan anh tinh hinh, kién nghi va giai quyét cac khiéu nai cua
cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

2. Thén truéng phai thuong xuyén lién hé véi HDND - UBND xa dé nam bat
duge cac chu truong, chinh sach cua Dang va Nha nude, cac vdn ban chi dao diéu
hanh cua co quan nha nudc cap trén va ciia HDND - UBND xi dé trién khai thuc
hién; thuong xuyén sau sat dia ban thon, lang, hd gia dinh, kiém tra viéc thuc hién cac
chi truong, chinh sach cua Dang va Nha nudc cia moi cong dan trén dia ban; phat
huy quyén lam chu ctia nhan dan, thuc hién t6t quy ché dan chu ¢ co s0; kip thot bao
cdo vgi Chi tich UBND x4 tinh hinh moi mét ctia thon, dé xuat bién phép giai quyét
khi can thiét, gop phan gift gin vitng an ninh chinh tri - trét tw ATXH trén dia ban.

Chuong 1V
CHE PO HOI HOP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 11. Ché dd hoi hop, lam viéc ciia Uy ban nhan din xa

1. Ché dp hpi hop ciia UBND xi:

1.1 Ché do glao ban va hoi y ctia Chu tich, cac Phé Chu tich:

Vao dau gio mdi budi sang Chu tich, cac Pho Chu tich, cac Thanh vién uy ban,
Cong chure Van phong —Thong ké thuong xuyén hoi y dé ndm nhanh cac thong tin vé
nhitng cong viéc can giai quyét hang ngdy. Thoi gian hoi y 30 phut. Van phong TK
chuén bi ndi dung hdi y va thdng béo trién khai cong viéc.

1.2 Giao ban tuan ctia UBND x&:

Hang tudn vao sang thir hai, sau khi Chu tich, cac Pho Chu tich, cac Thanh
vién Uy ban va Van phong giao ban hoi y xong. Cong chirc Vén phong- Thong ké
tham muu t6 chirc cude giao ban tudn,

Thanh phan tham du giao ban tuan gom c6: Chu tich, Phé Chu tich, cac cong
chirc va can bd cong chire ban chuyén trach cap xa. Thoi gian g giao ban tudn tr 60 dén
90 phut. Chu tri cudc hop Chu tich UBND xa néu vang Gy quyén Phé Chu tich chu
tri.

1.3 Phién hop giao ban thang, quy cua UBND xa:
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- Muc dich hop giao ban dé kiém diém tinh hinh, thong nhét chi dao cic cong
tac; xir ly céc van dé mdi nay sinh; nhitng van dé ton tai nhitng giai phap str ly, nhimng
van dé cin bao cao xin y kién chi dao cia bang uy, HDND xa, UBND huyén.

- Cong chirc Van phong thong ké chuan bj ndi dung cac phién hop UBND x4,
cac hoi nghi, cudc hop khac do UBND xa chu tri trien khai. Chu tich Uy ban Mat tran
xd, nguoi dung dau cac doan thé nhan déan cing cap va can bg, cong chirc dugc moi
tham du khi ban vé cac vin dé c6 lién quan.

- Cong chirc Van phong - Théng ké duge phan cdng bédo cdo nhiing cong vige
chinh da giai quyet tudn trude, nhitng kho khan, vurong mac, ton tai va cac cong viéc
can xu 1y: du kién chuong trinh cong tac tuan nay;

- Chu tich, Phé Chu tich UBND, can bg c¢ong chire chuyén trach khéng chuyeén
trach cap x4 va dai biéu moi thao luan, quyét dinh cac van dé thude tham quyén va xir
ly cac ndi dung cong tac.

- UBND xa to chirc giao ban mcn thang mot lan, vao cac ngay cudi tuan thir 3
cua thang, do Chu tu,h UBND xa quyét dinh. Thoi giao ban 1a 01 buoi.

- UBND x4 t6 chirc giao ban quy vao ngay cudi tudn thir 3 cua thang cudi quy,
do Chu tich UBND xi quyét dinh. Thoi gian giao ban tir 01 budi dén 01 ngay.

- Thanh ph'fm tham du phién hop gém c6: Chu tich, Phé Chu tich va cac Uy
vién UBND xa. Chu tich UBND x&, moi Thuong truc Dang uy, thuong truc HDND
xa ciing tham du; Moi Chi tich UBMT, ngudi ding dau cac doan thé nhan dan cung
cap, can by khong chuyén trach, cong chitc cap x3, cac thon trudng va moi co quan
cac don vi ¢o lién quan.

1.4 T6 chirc hoi nghj so két 6 thang va tong két nam cua Uy ban nhén dan xa:

- UBND xi tb chirc hoi nghi so két 6 thang vao ngay cudi tuan thir 4 cua thang
6, do Chu tich UBND xa quyét dinh. Thoi gian hoi nghi la 01 ngay.

- UBND x4 t6 chitc hoi nghi tong két nam vao ngay cudi tudn thir 3 cua thang
12, do Chu tich UBND xa quyét dinh. Thoi gian hoi nghi la tir 01 ngay.

Thanh phan tham du phién hop gdm c6: Chu tich, Phé Chu tich va cac Uy
vién UBND xa&, can bd Cong chure va Ban chuyén trach xa. Chu tich UBND xa moi
Thuong truc Dang uy, thuong truc HDND x@ cung tham du; Moi Chu tich Uy ban
Mt tran, nguoi dimng dau cac doan thé nhan din cung cip, can bd khong chuyén
trach, cdng chirc cap x4, cac thon truong va moi co quan cac don vi ¢o lién quan. Moi
lanh dao céip huyén du hoi nghi so két, téng két hodc hoi nghi khac can cb su chi dao
clia cap trén.

N6i dung phién hop: UBND xi ban thao va quyét dinh theo da s6 cac van dé:

- Quy ché lam viéc; chuong trinh hoat dong hang nam va théng qua bao céo
cta Uy ban nhan dan xa trude khi trinh ky hop HDND x& va UBND huyén;

- Quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi — an ninh — quoc phong; du
toan, quyet toan ngan sach hang ndm va quy du trit cua cap minh; d'm tu, xdy dung
céc cong trinh trong diém; huy déng nhén luc, tai chinh dé giai quyet céc van dé cap
bach cua dia phuong theo quy dinh cua phap luat va phan cap cua Uy ban nhén dan
cép trén; Pong thoi kiém diém su chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan xa va trién
khai nhiém vu cong tac toi.



- Cac chu truong, bién phap dé phat trién kinh té - xa hoi, dam bao 6n dinh an
ninh chinh trj — TTATXH- ANNT ¢ dia phuong.

- Céc vén dé khac theo dé nghi cua Chu tich Uy ban nhan déan xa.

1.5 Trinh tu phién hop:

- Chu tich UBND x4 chu toa phién hop. Khi Chu tich V'l[‘l}; mat, uy quyen Pho
Chu tich UBND xa chu toa phién hop;

- Cong chuc Van phong - Théng ké (dugc phan cong) lam cong tac t6 chue,
bdo cdo sb thanh vién UBND xa cé mit, vang mit, dai biéu duoc moi du va chuong
trinh phién hop;

- Thanh vién UBND xa duge phan cong chudn bi chuong trinh, ké hoach bao
4o tom tat ndi dung, nhing van dé con co y kién khac nhau, nhiing van dé can thao
ludn va xin y kién tai phién hop;

- Céc dai biéu du hop phat biu y kién;

- Cht toa phién hop két luan ting ndi dung va lay bidu quyét. Chuong trinh, ké
hoach dugc théng qua khi dugc qua nua tong so thanh vien UBND xa biéu quyét tan
thanh. Truong hop ¥ kién déng y va khong dong, y bang nhau thi quyét dinh theo bén
c6 ¥ kién ctia Chu tich UBND xa. Truong hop vén dé thao luan chua dugc thong qua
thi Chu toa yéu cau chuin bi thém dé trinh lai vao phién hop khac;

1.6 Chu toa phat biéu y kién két luan phién hop.

2. Hoi nghi khéng thuong ky: Pé trién khai thuc hi¢n nhimg nhiém vu cap
thiét cta dia phuong va cua cép trén chi dao. UBND xa to chirc nhiing cudc hop
khong thuong ky, thanh phan moi tham du o lién quan dén cong viéc. Chu tich
UBND xa chu tri hdi nghi néu vang ly quyen cho Pho Chu tich chu tri. Thoi gian hoi
nghi 01 ngay.

Céc hoi nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac sau thang, ca nam ctia Uy
ban nhén dén xa vé€ cac nhiém vy cong tac cu thé dugc to chirc theo hudng dén cua co
quan nha nude cap trén.

- Theo chuong trinh di duge Uy ban nhan dan huyén thong bao, Chu tich Uy
ban nhan dan xa chi dao Phé Chu tich, Uy vién UBND x4, cong chirc ¢6 lién quan
chuén bi ndi dung, tai liéu lam viéc véi UBND huyén va co quan chuyén mon cap
huyén;

- Can ¢ ndi dung cong tac cu the, Chu tich UBND x4 ¢o thé iy nhiém cho Pho
Chu tich UBND xa phu trach linh vyc chiu trach nhiém chuén bi ndi dung va truc tiép
lam viéc v6i co quan chuyén mon cap huyén, bao cao két qua va xin y kién Chu tich
Uy ban nhén dén xa vé nhimg viéc can trién khai.

- Cén bg, cong chuc xa phai tham du day di va ding thanh phan quy dinh ctia
cudc hop, tap huén do cap trén triéu tap, sau khi du hop, tap huin xong phai bdo céo
két quéa cudc hop va ké hoach cong viéc can trién khai véi Chu tich hoac Pho Chu
tich Uy ban nhén dan xa phu trach.

- Viée to chire cac cudc hop va tlep khach ctia Uy ban nhin dan xa phai quén
triét tinh than thiét thue, tiét kiém, chéng lang phi.

- Trach nhiém cta cong chie Van phong - Théng ké dugc phan cong trong
cong viéc phuc vu cac cudc hop va tiép khach cia UBND xa, tiép cong dan: Chu
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dong dé xuét, bd tri lich hop, lam viéc; cuing voi cac can bg, cong chure ¢6 lién quan
chuan bi nd1 dung, chuong trinh cac cudc hop, lam viée, cac diéu kién phuc vu cude
hop, tiép khach; giri gidy moi va tai li¢u dén céc dai biéu; ghi bién ban céc cude hop.

- Cong chuc Van hoa xa hdi chuén bi hoi trudng, trang tri, chuan bj &m thanh
anh sang phuc vu hdi nght va thu don quan ly hdi truong.

Piéu 12. Giai quyet cic cong viée cia Uy ban nhéin dan xa

UBND x4 thuc hién co ché hanh chinh mot ctra, giai quyét cong chimg, chimg
thgc, ho tich, ho khau ... cho nhan dan va cac co quan don vi cac ngay lam viéc hang
tuan.

Thanh phan truc mot cra gom ¢6: Chu tich hodc Phé Chu tich, cong chie Tu
phap- Ho tich, Pia chinh, Vin phong- Théng keé, Ké toan thu hodc can bd thu va
Cong an xa.

1. Chu tich Uy ban nhén dan xa chiu trach nhiém chi dao, td chuc viée giai
quyet cong vi¢e cua cong dan va t6 chirc theo co ché mot ctra, mot cura lién thong tu
tiép nhan yéu cAu, hd so dén tra két qua thong qua mot dau mm la "bd phan tiép nhan
va tra két qua" tai Uy ban nhéan dan x3; ban hanh quy trinh vé tiép nhan ho so, xir 1y,
trinh ky, tra két qua cho cong dan theo quy dinh hién hanh.

2. Cong khai, niém yet tai tru so Uy ban nhan dén xa cac van ban quy pham
phép ludt cua Nha nudc, cua Uy ban nhan dan xd, céc thu tuc hanh chinh, phi, 1¢ phi,
thoi gian giai quyet cong viéc cua cong dan, t6 chuie; nhiém vu, quyén han cua can
bg, cong chirc ¢d lién quan giai quyét cong viéc cua dan; bdo dam giai quyet cong
viéc nhanh chong, thudn tié¢n cho t6 chirc va cong dan; xur ly kip thoi moi biéu hién
gay phién ha, nhiing nhiéu nhan déan clia can bg, cong chire xa.

3. UBND x4 ¢6 trach nhiém to chirc, phoi hop cac bo phén cd lién quan thugc
Uy ban nhan dan hoac Uy ban nhan dan huyén dé giai quyét cong vigc cua cong dan
va t6 chirc; khong dé nguoi co nhu cau lién hé cong viéc phai di lai nhiéu lan.

4. B6 tri di can b, cong chire ¢b nang luc va pham chat tot, co kha niang giao
tiép voi cong dan va to chirc lam viéc ¢ bo phan tiép nhén va tra két qua; trong kha
nang cho phép, can bd tri phong lam viéc thich hop, tién nghi, du diéu kién phuc vu
nhan dan.

Piéu 13. Tiép cong dén, giai quyet khleu nai, t cao cila cong din

1. Séng thir 4 hang tuan UBND xd t6 chie tiép dan, Chu tich UBND xa b tri
can bd, cong chire dé tiép dan, lich tlep dan phai dugc cong khai dé nhan dan biét.
Chu tich va cac thanh vién khac cua Uy ban nhan dan xa phai luon co y thirc ling
nghe ¥ kién phan 4nh cua dén, giai quyét kip thoi theo nhiém vu, quyén han cta
minh.

Thanh phan tiép dén gbm c¢6: Ch tich hodc Pho Chu tich, Van phong-Théng
ke, Tu phéap h tich, Dia chinh xdy dung, Cong an xa,

Khi can, phm hop véi cac doan thé c6 lién quan td chirc viéc tiép dan, giai quyel
khiéu nai, to cao va kién nghi ctia cong dan theo tham quyen khong dun day trach
nhiém 1én cAp trén. Nhiing thu tuc hanh chinh lién quan dén quyeén va lgi ich hop
phép cta cong dan phai dugc giai quyét nhanh chéng theo quy dinh cta phap luat.
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Péi v6i nhitng vu viée vuot quéa tham c]uyen phai hudng dan chu ddo, ti mi dé cong
dan dén dung co quan c6 tham quyén tiép nhan giai quyet,

Truong thén ¢6 trach nhiém nam ving tinh hinh an ninh trdt tr, nhing thac
méc, mau thudn trong ndi bd nhén dan, chu dong giai quyet hodc dé& xuat vdi Uy ban
nhén dan xi kip thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.

2. Uy ban nhan dan va céac thanh vién Uy ban nhén dan xa c6 trach nhi¢m giai
quyet va tra loi bang vin ban cac kién nghi ctua Uy ban Mt tran T qubc va cac doan
thé nhan dén cling cap.

3. Can b9, cong chirc duge phén cong chiu trach nhiém giup Chu tich, Pho Chu
tich UBND xa tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, chuyén kip thoi cac don thu khiéu
nai, t6 cdo cua cong dan den bd phén, co quan ¢6 trach nhi¢gm giai quyét, theo doi két
qua giai quyet va cap nhat s6 theo ddi, bao céo kip thoi Chi tich Uy ban nhan dan \{a

Piéu 14. Phoi hop giira Uy ban nhin din xa véi Thanh tra nhin dén & cip
xa

Uy ban nhan dén x3 cé trach nhiém:

1. Thong bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhiing chinh sach, phap luat
lién quan dén t chue, hoat dong, nhiém vu cua HDND x3, Uy ban nhan dén x4, cac
muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - xa hoi hang nam cua dia phuong. Khi cén
thiét, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao Ban Thanh tra nhan dan xac minh nhiing vu
viéc can lam 13, sau khi trao doi théng nhat véi Chu tich Uy ban Mat tran T quéc
cling cap. |

2. Yéu cau to chire, ca nhan ¢6 lién quan cung cép day du va kip thoi cac thong
tin, tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan déan xa.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cac kién nghi ctia Ban Thanh tra nhan dan x4;
xur ly nghiém minh nguoi ¢é hanh vi can tré hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan
xd hodc ngudi ¢6 hanh vi tré thu, tra dép thanh vién Ban Thanh tra nhan dan.

4. Théng béo dén Ban Thanh tra nhan dan xa két qua giai quyét khiéu nai, t6
cdo cua cong dan va két qua, quyét dinh xur 1y vé thanh tra, kiém tra clia co ‘quan Nha
nudc ¢o tham quyen vige xu ly nhimg vu viéc tham nhiing lién quan dén can bo,
cong chure X3, nhitng viéc thuc hién theo phap luat vé thuc hién dan cha & xa; hd tro
kinh phi, d¢ Ban Thanh tra nhan dan hoat dong c6 hiéu qua.

Diéu 15. Thong tin tuyén truyén va bso cio

. Uy ban nhan din xi chiu trach nhiém to chic cong téc thong tin tuyén
truyén, phé bién chu truong dudng 16i, chinh sach phap luat cua Pang va Nha nudc,
cac van ban cia Uy ban nhan dan xd cho nhan dan bang nhimg hinh thie thich hop;
khai thac co6 hi¢éu qua h¢ thong truyen thanh, nha van hoa, ti sach phap luat dé tuyén
truyén, phd blen giai thich dudng 161, chinh sach, phap luat.

Khi c6 van d& dot xudt, phire tap nay sinh, Chu tich Uy ban nhdn dan xa phai
bdo cdo tinh hinh kip thoi véi Chu tich Uy ban nhan dan huyén bing phuong tién
thong tin nhanh nhat.

2. Pinh ky hang théang hodc dot xuét, cac thanh vién Uy ban nhan dan x4, cén
bo, cong chire x4, Thon trudng c¢o trach nhiém téng hop tinh hinh vé linh vuc va dia
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ban minh phu trach, bdo cao Chu tich Uy ban nhédn dan xa dé bao cdo Uy ban nhan
dan huyén va co quan chuyén mon cap huyén theo quy dinh.

3. Cong chirc Van phong - Thong ké dugc _phén cong cong tac tong hop, gitp
Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dédn xa tong hop béo céo kiém diém chi dao,
diéu hanh cta Uy ban nhan dan x theo dinh ky thang, quy, sau thang va ca ndm; bao
cdo tong két nhiém ky theo quy dinh. Bao cao duge g Uy ban nhan dan huyén,
dong guri cac thanh vién Uy ban nhan dan, Thuong truc Dang uy, Thuong truc
HDND, Thuong truc Uy ban Mat trin To qude va céc doan thé nhan dan cap xa.

Chuong V
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UY BAN NHAN DAN XA
f)leu 16. Quan ly vian ban

I. TAt ca cac loai van ban dén, van ban di déu phai qua Vén phong HDND va
Uy ban nhén dan x3, dang ky cac van ban dén, van ban di vao so cOng van dén, so
cong van di va chuyen dén cac dia chi, nguoi co trach nhiém giai quyet Cac van ban
dong déu hoa toc, khan, phai chuyén ngay khi nhan duoc.

2. Béi véi nhitng van ban phat hanh cta Uy ban nhan dan va Chi tich Uy ban
nhan dén x& phai ghi day du ky hiéu, so vin ban, ngay, thang, nam, dong dau va gt
theo dung dia chi; dong thoi luu gifr hé so va ban goc.

3. Cac van dé vé chu truong, chinh sach da dugce quyet dinh trong phién hop
cta Uy ban nhén dén xa déu phai duoc cu thé hoa bang céc quyét dinh, chi thi cta Uy
ban nhan dan xa. Cong chirc Van phong TK, cong chirc theo ddi linh vuc ¢o trach
nhiém du thao, trinh Chu tich Uy ban nhan dén xa ky ban hanh chdm nhét la 5 ngay,
ké tir ngay phién hop két thic.

Piéu 17. Soan thio va thong qua vin ban cua Uy ban nhéin déin xa

Trinh tu, thu tuc soan thao, ban hanh quyét dinh, chi thi cta Uy ban nhan dan
xa thuc hién theo quy dinh tai Diéu 45, 46 Luét Ban hanh van béan quy pham phap
luét ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan nam 2004,

1. Chu tich Uy ban nhan din xa phan céng va chi dao viéc soan thao van ban.
Cén bg, cong chirc theo ddi linh vire nao thi chu tri soan thao van ban thudce linh vuc
d6, chju trach nhiém vé noi dung va thé thtrc van ban theo quy dinh; ph01 hop voi to
chirc, ca nhan ¢o lién quan dén ndi dung du thio dé hoan chinh van ban. Giao Van
phong — Thong ké xa xem xét thé thure, ndi dung trinh Chu tich hodc Phé Chu tich Uy
ban nhén dan x& phu trach xem xeét, quyét dinh.

2. Dbi véi cac quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dén x3, can clr vao tinh chat
va ndi dung cua dy thao, Chu tich Uy ban nhéan dan x4 t6 chirc viéc lay y kién ctia céc
co quan chirc ndng, céc td chirc, doan thé c6 lién quan va ctia nhan dan tai cac khu
dan cu dé chinh ly du thao.

Té chire, ca nhan dugc phén cong soan thao phai gui to trinh, du thao quyét
dinh, chi thi, ban téng hop y kién gop y va céc tai liéu co lién quan dén cac thanh vién
UBND cham nhét la 3 ngay trudc ngay hop Uy ban nhan dan.

3. Chu tich UBND xa thay mat Uy ban nhén dan ky ban hanh quyét dinh, chi
thi sau khi dugce Uy ban nhan dan xa quyét dinh théng qua.



4. Trong truong hop dot xudt, khan cap, Chu tich chi dao viéc soan thao, ky
ban hanh quyét dinh, chi thi theo quy dinh tai Piéu 48 Luat Ban hanh vin ban quy
pham phap ludt cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan.

Piéu 18. Thim quyen Ky van ban

1. Chu tich UBND xa ky céc vin ban trinh UBND huyén; cac quyét dinh, chi
thi cua Uy ban nhén dén x4, cac van ban thudc thdm quyeén c4 nhan quy dinh tai biéu
31 Luat Té chire chinh quyén dia phuong nam 2015.

Khi Chu tich UBND xa vang mat, uy quyén bang van ban cho Pho Chu tich
UBND x4 ky thay. Pho Chu tich UBND xa co trach nhiém béo cdo Chii tich Uy ban
nhan dan xa biét vé van ban di ky thay.

2. Phé Chu tich UBND xa ky cdc vin ban xir ly nhitng van dé cu thé, chi dao
chuyén mon nghiép vu thudc linh vuc duge Chu tich UBND xa phén cong.

Piéu 19. Kiém tra tinh hinh thue hién vin bin

Chu tich UBND x4 tryc tiép chi dao, don doc kiém tra tinh hinh thyc hién céc
van ban phap ludt cua cac co quan nha nudc cap trén, van ban cua UBND x4, kip thoi
phét hién nhitng van de vuéng mac, bat hop ly trong qua trinh tr ién khai thue hién cac
van ban dé, béo cdo cip c¢6 thim quyén bd sung, stra doi.

Phé Chu tich, Thanh vién uy ban, Can bd cong chirc xa, Thon trudng theo
nhiém vu duoc phan cong phai thuong xuyén sau sat dia ban, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc, dong thoi lang nghe y kién gop y
ctia nhan dan va béo cdo Chu tich UBND xa dé bo sung, stra d6i hodc dé nghi cap
trén xem xét, bd sung, stra doi cac van ban theo thim quyén./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN XA
- UBND huyén Chu Puh; r/r Y mU TICH

- Phong N6i vu huyén; “\\

- TT. Bang uy; HEND xi;

- CT va cac PCT UBND xa;

- UBMTTQVN va cac Poin thé x4;
- CBCC; BCT xa;

- Thén trudng 12 thon, lang;

- Luu: VP-TK x&

;- Tran Hoang




