UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

XA HONG LQC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 40 /QD-UBND Hoéng Léc, ngay 27 thang 02 nam 2023
‘ QUYETPINH
Ve viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia Uy ban nhin dan
xa Hong Loc nam 2024
UY BAN NHAN DAN XA

Can civ Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sita doi,
bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T chive Chinh phii va Ludt Té chite chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cw Ludgt Cdn bo, cong chuc ngay 13/11/2008; Ludt sua
doi, bé sung mot so diéu cua Ludt Can bd, cong chirc va Ludt Vién chirc ngay
25/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ciia Chinh phii quy
dinh vé an b, cong chirc cap va nguoi hoat dong khéng chuyén trach ¢ cdp xd, &
thén, t6 dan phé; Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 03/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac Van thu,

Can cir Quyét dinh sé 77/2006/0D-TTg ngay 13/4/2006 ciia Thii twéng Chinh
phii ban hanh Quy ché lam viéc mau cia UBND xd, phwong, thi tran; Quyét dinh
s6 45/2018/0D-TT ngay 09/11/2018 ciia Thii twémg Chinh phii quy dinh ché do
hop trong hoat déng qudn 1y, diéu hanh cia co quan thudc hé thong hanh chinh
Nha nuoc;

Can cir Thong tw 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua B9 Noi vu huwong
ddan mot sé quy dinh vé cdn bg, cong chirc cdp xd va nguoi hoat dong khong
chuyén trach & cdp xd, ¢ thén, tg dan phé; T hong tir s6 04/2022/TT-BNV ngay
2?3/05/2022 ciua Bo Noi vu Swra doi, bo sung diém c khoan 1 Diéu 1 cua Thong tw
50 13/2019/TT-BNV ciia Bo truong Bo Noi vu; Thong tw so 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua Bo Noi vu Quy dinh quy trinh trao doi, lmf tri, xw ly tai liéu dién
tur trong cong tac van thu, cac chirc nang co ban cua h¢ thong quan ly tai liéu dién
tr trong qua trinh xur ly cong viéc cua cac co quan, to chirc;

Can cit Nghi quyét sé6 111/2023/INQ-HPND ngay 27/09/2023 ciia Hji dong
nhdn dén tinh Ha Tinh quy dinh chire danh, mirc phu cdp va kiém nhiém chirc danh
ciia ngueoi hoat dong khéng chuyén trach ¢ cdp xd, thén, té dan phd; mirc khodn
kinh phi hoat déng cia té chirc chinh tri - xd héi & cdp xd; mirc hé tro hang thdng
va muec phuy cd'p kiém nhiém cua nguoi tryuc tié}? tham gia hoat dong o thon, 16 dén
phé va mike phu cdp déi véi mot sé chire danh khdc trén dia ban tinh Ha Tinh; mirc
béi dudng doi voi nguoi truec tiép tham gia cong viéc ciia thon, t6 ddn pho;
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Can cir Quyét dinh s6 117/0P-UBND ngay 22/09/2021 ciia UBND xd vé viéc
ban hanh Quy ché lam vién ciia UBND xd Hong Léc nhiém ky 2021-2026;

Can cit két ludn héi nghi can bé cong chire nguwoi lao déng xd va ¥ kién tham
gia cua Cong doan xa ngay 22/02/2024;

Xét dé nghi ciia Van phong —Théng ké X3,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Uy ban
nhan dan xa Hong Loc nam 2024.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Vin phong — Théng ké X4, cac ban, nganh, doan thé, can bd, cong chirc, can
bd khong chuyén trach cap x3, cac don vi thon va cac to chirc, don vi 6 lién quan
chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén Loc Ha (Bé BC); . CHUTICH

- Nhu biéu 2; W

- TT Dang tiy, HDND, UBMTTQ XA; A NG

- CT, PCT UBND x4; (<&~ | 1

- Luru: VP, O\ LA

~—Le Viet Binh
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UY BAN NHANDAN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HONG LOC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
CUA UY BAN NHAN DAN XA HONG LOC NAM 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 40 /OD-UBND ngay 27 /02/2023
ciia Uy ban nhdn ddn x Hong Léc)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d, trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cia Uy ban nhan dan (UBND) xa
Hong Loc.

2. Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién UBND xa; cong chirc va can by khong
chuyén trach UBND xa; Trudng thon, cac té chirc va cd nhan cé quan h¢ lam vi¢c
vi1 UBND xa chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc ciia UBND x3

1. UBND xa lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, bao dam phat huy
vai tro lanh dao cua tap thé UBND; dong thoi dé cao trach nhiém ca nhan ctua Chu
tich, Pho Chu tich va iy vién UBND x4. UBND x4 quyét dinh theo nguyén tic da
s6 dbi véi cac van dé thudc tham quyén cua UBND x&. Mdi thanh vién UBND
X chiu trach nhiém c4 nhan vé nhiém vu cong tac ctia minh trudc UBND x4 va
cung voi cac thanh vién khéac chiu trach nhi¢m tap thé vé hoat dong cua UBND
X4 trudc Pang ty, Hoi ddng nhan dan (HPND) X4 va co quan Nha nudc cap trén,
trude phap luat, trude Nhan dan.

2. Chap hanh sy chi dao, diéu hanh ctia co quan Nha nuéc cap trén, sy ldnh
dao ctua Pang uy, su glam sat cua HDND xa; ph01 hop chat ché gitra UBND xa voi
UBMTTQ (UBMTTQ) va cac t6 chirc doan thé Nhan dan cung cip trong qua trinh
trién khai thuc hién nhiém vu chinh trj ctia dia phwong, co quan, don vi.

3. Giai quyet cac cong viée cua cong dan va to chuc theo ding phéap luat,
dung thAm quyén va pham vi trach nhiém; bao dam cong khai, minh bach, kip thoi
va hiéu qué; theo dlng trinh tu, thu tyc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké
hoach cong tac cua UBND Xxa.

4. Can bo, cong chirc cip xa phai sau sat co sd, ling nghe moi y kién dong
g6p ctia nhan dan, ¢ ¥ thirc hoc tip dé nang cao trinh do, timg budc dua hoat dong
ctia UBND x4 ngay cang chinh quy, hién dai, vi muyc tiéu xay dung chinh quyén co
so vitng manh, nang cao doi sdng nhan déan.

5. Phat huy nang luc va sé truong cua can bd, cong chirc; dé cao su phdi hop
trong cong tac; bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu luc, hi¢u qua trong
moi hoat dong.
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Chuwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI, GIAI QUYET CONG VIEC

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

1. Uy ban nhan dan xa giai quyét cong viéc theo nhiém wvu, quyen han quy
dinh tai Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015 va sua (101 b6 sung nim
2019. UBND x4 thao luan tip thé va quyét dinh theo da sb cac van dé duoc quy
dinh tai Diéu 35 Luat T6 chire Chinh quyén dia phuwong ndm 2015 va nhitng van dé
quan trong khac ma phap luat quy dinh thudc thim quyén cia UBND cép xA.

2. Cach thtrc giai quyét cong viéc cia UBND x4

a) UBND xa hop, thao luan tip thé va quyét dinh theo da sb ting van dé quy
dinh tai khoan 1 Diéu nay tai phién hop UBND x thudng ky hodc bat thuong.

b) Béi véi mot sd van dé khong nhét thiét phai t chirc thao luan tai phién hop
UBND x4 hodc van dé can quyét dinh gip nhung khong c6 diéu kién t6 chic hop
UBND x3, theo chi dao cua Chu tich UBND Xx&. Van phong UBND xa guri toan bd
hd so vé van dé d6 va phiéu lay y kién dén timg thanh viéen UBND xa dé xin y
kién. Néu qué ntra s6 thanh vién UBND x4 nhét tri, thi co quan chu tri soan thao
hoan chinh vin ban, Vian phong UBND x4 tham tra, trinh Chu tich Uy ban nhan
dan x3 quyét dinh va bao cdo két qua voi UBND x4 tai phién hop gan nhat. Néu
qua nira sO thanh vién UBND x4 khong nhat tri thi Van phong bao cao Chu tich
UBND xa quyét dinh dua van dé ra UBND x4 thao luan tai phién hop gan nhét.

¢) Cac quyét dinh cua tap thé UBND x4 dugc thong qua khi ¢ trén 50% tong
s6 thanh vién UBND x4 dong y. Khi biéu quyét tai phién hop hodc khi dung Phiéu
lay ¥ kién, néu s6 phiéu dong y va khong dong ¥ bang nhau thi quyét dinh theo y
kién ma Chu tich UBND xa da biéu quyet Cac thanh vién UBND xa dugc thao

luan dan chii va c6 quyén bao luu y kién nhung phai thuc hién theo quyét dinh cua
UBND xa.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cic thanh vién
UBND xa

1. Tich cyc, chu dong tham gia cac cong viéc chung cua UBND x3&; tham dy
day du cac _phién hop cua UBND, cung tap thé quyét dinh cac van dé thudc nhiém
vu va quyén han ctia UBND; t6 chuc chi dao thyc hién chu truong, chinh sach,
phap lut ctia Pang va Nha nudc; kién quyét ddu tranh chdng tham nhiing, thyuc
hanh tiét kiém, chong lang phi; ting cuong kiém tra, don ddc can bo, cong chirc
cap xa, Trudng thon hoan thanh cac nhiém vuy; thuong xuyén hoc tép, nang cao
trinh d0, nghién ctru dé xuat voi cap co tham quyén vé cha truong, chinh sach dang
thi hanh tai co sé.

2. Khong duoc noi va 1am trai cac nghi quyét cia HDND, quyét dinh, chi thi
ctia UBND x4 va vin ban chi dao cia co quan nha nudc cap trén. Truong hop co ¥
kién khac thi van phai chip hanh, nhung dugc trinh bay ¥ kién v6i HDND, UBND,
Chu tich UBND xa&.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Cha tich UBND

~

Xa.
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Chu tich Uy ban nhan dan x4 1a ngudi dung dau Uy ban nhan dan xa phu
trach 7chung, thuc hién nhiém vu theo khoan 5, Bi€u 9, Nghi dinh 33/2023/ND-CP,
cu thé sau day:

- Lanh dao va diéu hanh cong viéc ciia Uy ban nhan déan, cac thanh vién Uy
ban nhan dan cap xa;

- Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé to chitc va bao dam viéc thi
hanh Hién phap, phéap luat, cac van ban cia co quan nha nudc cap trén, ciia Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan din cép x4; thuc hién cac nhiém vu vé qudc phong,
an ninh, bao dam trat tu, an toan xa hoi, ddu tranh, phong, chéng t6i pham va cac
hanh vi vi pham phap luat khac; phong, chdng quan liéu, tham nhiing; t6 chirc thuc
hién cac bién phap bdo v¢ tai san clia co quan, td chuc, bao ho tinh mang, tu do,
danh dy, nhan pham, tai san, cic quyén va loi ich hop phap khac cua cong dan;
thuc hién cac bién phap quan 1y dan cu trén dja ban cp x4 theo quy dinh cta phap
luat;

- Quan 1y va té chuc str dung c6 hiéu qua cong sd, tai san, phuong tién lam
viéc va ngan sach nha nudc dugce giao theo quy dinh cua phép luit;

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

- Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap xa thuc hién nhiém vy,
quyén han trong pham vi tham quyén cua Chu tich Uy ban nhéan dan cap xa;

- Chi dao thyc hién cac bién phap bao vé moi truong, phong, chong chay, no;
ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cap trong phong,
chéng thién tai, dich bénh, an ninh, trat ty, an toan xa hoi trén dia ban cap xa theo
quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nudc cép trén phan cép, uy
quyén;
- Chu tai khoan; Chu tich Ho1 déng nghia vu quan sy; Chu tich Ho1 dé)ng
chinh sach; Chu tich Hoi dong thi dua khen thuéng; Truong Ban Quan 1y XD
NTM; Truong Ban chi huy PCTT&TTCN;
- Thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nudc cép trén phan cép, uy
quyén;
- Chi dao, huéng dan tiéu chi Quy hoach, Ha tang thuong mai noéng thon
(cho), khu dan cu nong thén méi kiéu mau, vuon mau;
- Céac nhiém vu khac theo quy dinh ctia Pang, Luat T6 chtic chinh quyén dia
phuong, cta phap luat c6 lién quan va co quan c6 thim quyén quan 1y can bo.
Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cAc Phé Chi tich
UBND xa
3. Nhiém vu va quyén han cu thé ciia 02 Phé Chii tich UBND xa:
Pho Chu tich ﬁy ban nhan dan thuc hién nhiém vu theo khoan 6, Piéu 9,
Nghi dinh 33/2023/ND-CP, cu thé sau day:

- Truc tiép chi dao cac linh vuc va dia ban cong tac do Chu tich ij ban nhan
dan cap xa phan cong; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai cong


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx

6

viéc theo linh vyc, dia ban; duogc sur dung quyén han caa Chu tich ij ban nhan dan
cap xa khi giai quyét cac cong viéc va ky cac van ban khi duge Chu tich Uy ban
nhan dan cp xa uy quyeén;

- Chiu trach nhiém ca nhan truée Chu tich Uy ban nhan dan cdp xa vé linh
vuc cong tac dugc giao va vé nhiing quyét dinh chi dao, diéu hanh cua minh; cung
Chu tich Uy ban nhan dan cap xa va cac Uy vién Uy ban nhan dan cap x4 chiu
trach nhiém tap thé vé toan b hoat dong cua Uy ban nhan dan cép xa trudc Pang
iy, Hoi dong nhan dan cép x4 va Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan déan cip
trén. Doi v0i nhiing van dé vuot qua pham vi thAm quyén thi Pho Chu tich Uy ban

nhan dan cp xd phai bao cao Chu tich Uy ban nhin dan cdp xi xem xét, quyét
dinh;

- Khi giai quyet cong viée, néu cd van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyet cong viec cua Pho Chu tich Uy ban nhan dan khac thi chu dong
trao d6i, phoi hop dé thong nhat cach giai quyét; néu Van con ¥ kién khac nhau thi
bao cao Chii tich Uy ban nhan dan cap xa xem xét, quyét dinh;

- Cac nhiém vu khac theo quy dinh ctua Dang, cua phap ludt c¢6 lién quan, cua
co quan ¢ tham quyén quan ly can bo va theo phan coéng cua Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa.

Nhiém vu cu thé cua 2 Phé Chu tich UBND x3 nhu sau:

3.1. Pong chi Nguyén Pirc Tuian — Phé Chii tich UBND xi phu trach linh
vue Kinh té.

- Truc tiép theo doi, chi dao, phu trach cac linh vuc kinh té: Cong nghiép,
Tiéu thi cong nghiép, Thuong mai, Xy dung, Giao thong vén tai, Nong nghiép,
Lam nghi€p, Thuy san, Tai nguyén, moéi truong, Kinh té tap thé, Kinh té tu nhan,
Phong chbng thién tai - Tim kiém ctru nan; Phong chay chita chay rung; phong
chdng chay, n6; An toan giao thong; quy hoach, hd tro, bdi thuong, giai phong mait
bang.

- Tham muu cho Chu tich UBND va tap thé UBND x4 xdy dung, trién khai
thuc hién Dé an phat trién kinh té nong thén.

- Chi dao, Kiém tra, dén déc céc nganh, don vi, can bg, cong chirc chuyén
mon thuoc UBND xa trong viéc td chirc thue hién cac quyét dinh cua UBND xa va
chi dao cua Chu tich UBND xa; cac chu truong, chinh sadch cua Pang, phap luat
cua Nha nudc thudc linh vuc minh phu trach; phat hién va dé xuét nhirng van dé
can stra d6i, bo sung.

- Truc tiép chi dao HTX Dich vu dung nudc trong viéc diéu tiét nude tudi,
tiéu va str dung ngudn thuy loi phi diing muc dich, hiéu qua. Chi dao HTX Moéi
truong trong hoat dong thu gom réac thai trén dia ban. Phéi hop véi HTX dich vu
ndéng nghiép xay dung phuong 4n phat trién Ché xanh va quang ba nhén hiéu tap
thé Che xanh Hong Loc.

- Hang tuan, hang thang tong hop tinh hinh cong viéc minh phu trach bao cdo
Chu tich UBND x3a tai cudc hop giao ban tuan, giao ban thang cua UBND xa.
Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodc phat sinh ngoai ké hoach,
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nhimg van dé chua dugc quy dinh, Pho Chi tich UBND x4 chii dong dé xuat Chu
tich UBND x4 quyét dinh.

- Tryc tiép tham muu Chu tich UBND x4 chi dao, t6 chuc giai quyét cac vu
viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi phan anh thudc linh vyc phu trach. Thuc hién phat
ngodn va cung cap thong tin cho bao chi khi dwoc Chu tich UBND xa 1y quyén.

- Pho Ban Quan 1y xdy dung NTM; Pho Ban truc phong chdng bio lut, phong
chay chira chay rung; lam Truong, Pho cac Ban chi dao, cac Hoi déng thudc linh
vuc phu trach do UBND xa thanh lap.

- Truc tiép chi dao va phu trach céc tiéu chi xdy dung NTM gom Giao thong,
thuy loi, dién, thu nhap, cho nong thon, hinh thic t6 chire san xuit, moi trudng.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do dong chi Chu tich UBND x3 giao va uy
quyén chi dao cac cong viéc khi Chu tich UBND x4 di vang.

3.2. Pong chi Nguyén Thi Lién — Phé Chi tich UBND xi phu trach linh
vue Van héa — Xa hoi

- Truc tiép theo doi, chi dao vé hoat dong cong tac Van hoa - Thé thao - du
lich; Thong tin - tuyén truyén; Lao dong - Thuong binh & Xa hoi; Gia duc va dao
tao; Y té, Dan s- KHHGD va tré em; bao hiém xa hoi, bao hiém y té; Ton gido;
Khoa hoc - cong nghé; xuat khau lao dong; dao tao nghé, giai quyét viéc lam; x6a
doi giam ngheo; an sinh xa hoi;van phong UBND x3; cai cach hanh chinh, van hoa
cong vu; Cong thong tin dién tr, chinh quyén dién tu.

- Truc tiép tham muu cho Chu tich UBND x3 giai quyét cac vu viéc, cac y
kién, kién nghi, dé xuét, don thu khiéu nai, to cdo thudc linh vuc minh phu trach.

- Chi dao, kiém tra, don ddc céc nganh, don vi, can bg, cong chirc chuyén
mon thugc UBND xa trong viéc t6 chuc thuc hién céac quyét dinh cua UBND x4 va
chi dao cua Chu tich UBND xa; cac chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc thudc linh vuc minh phu trach.

- Truc tiép chi dao cac tiéu chi xdy dung NTM gbém: Truong hoc, co sd vat
chat vin hoa, Buu dién, nha & dan cu, hd nghéo, ty 1€ lao dong co6 viéc lam thuong
xuyén; gido duc, y té, Hé théng chinh tri va xa dat chuan tiép can phép luat;

- Truc tiép chi dao, td chic thuc hién cac phong trao hoat dong ky niém cac
ngay 1& 16n ctia qué huong, dat nudc.

- Gitp Chu tich UBND xa quan 1y va ap dung céc bién phap cai tién 18 16i 1am
viéc ¢6 hiéu qua dbi véi can bo, cong chuc va khong chuyén trach thuoc UBND
xd; quan 1y viéc mua sdm, str dung tai san cong, van phong phdm va d6 dung vin
phong khac phuc vu hoat dong cua co quan, don vi.

- Hang tuan, hang thang tong hop tinh hinh cong viéc minh phu trach bao cdo
Chu tich UBND x4 tai cudc hop giao ban tuan, giao ban thang ciia UBND xa.

Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodc phat sinh ngoai ké
hoach, nhitng van dé chua duoc quy dinh, Ph6 Chu tich UBND xa chu dong dé
xuat Chua tich UBND x4 quyét dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do ddng chi Chu tich UBND x3 giao va uy
quyén chi dao cac cong viéc khi Chu tich UBND x4 di véng.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Uy vien UBND x&
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1. Uy vién UBND x4 chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong trudc
Chu tich UBND va UBND x3; cung Chu tich va Pho Chu tich chiu trach nhiém tap
thé vé hoat doéng cia UBND truéc HDND xa va UBND huyén; nam tinh hinh, bao
céo kip thoi véi Chu tich UBND x3 vé linh vuc cong tac cia minh va cac cong
viéc khac c6 lién quan;

2. Truc tiép chi dao, kiém tra, don ddc cong viéc thudc linh vuc dugc phan
cong trén dia ban; chu dong dé ra cac bién phap dé hoan thanh tét cong viée do;

3. Phéi hop cong tac vdi cac thanh vién khac cia UBND, cac can bo, cong
chire, cac t chirc doan thé Nhan dan, Ban can su cac thon, cac to chirc, don vi ¢6
lién quan va giit mdi lién hé chat ché voi co quan chuyén moén cia UBND huyén
dé thuc hién t6t nhiém vu caa minh.

* Truong Cong an xa

- Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh ctia phap luat vé Cong an nhan dan,
cong an x&;

- Thuc hién cac nhiém vu theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan xa,
cua Cong an huy¢n;

- Luu trit ho so va to chtre thue hién tiéu chi An ninh trat tu (19.2).
* Chi huy truwéng Ban chi huy qudn sw cdp xa

- Tham muu, dé xuét voi Pang ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap
xa vé chu truong, bién phap, giai phap lanh dao, chi dao thuc hién nhiém vu qudc
phong, quan su; xay dung lyc lugng dan quan, lyc lugng du bi dong vién; phdi hop
v6i cac t6 chire chinh tri - x4 hoi trién khai thuc hién nhiém vu cong tac qudc
phong - quan su trén dia ban;

- Phéi hop v6i cac don vi quan doi nhan dan, cong an nhan dan va lyc lugng
khac trén dia ban tham gia xay dung nén quoc phong toan dan, khu vuc phong thu
dan sy; gitr gin an ninh chinh tri, trat ty, an toan xa hoi;

- Phéi hop voi cac don vi 'bo doi bién phong, hai quan, canh sat blen va cdc
luc lugng khac bao vé chu quyen an ninh bién giéi qudc gia va chii quyén, quyén
chu quyén trén cac ving bién Viét Nam;

- Thyuc hién nhi€ém vu phong, chong, khic phuc hau qua thién tai, dich bénh,
tim kiém, ctru nan, bao vé va phong, chdng chay rimng, bao vé moi trudng va cac
nhiém vu phong thu dan sy khéc;

- Gitip Chi1 tich Uy ban nhan dan cap xa thyuc hién cong tac dang ky, quan 1y
cong dan trong dd tudi lam nghia vu quan sy, quan nhan du bi va dan quan tu vé
theo quy dinh cua phép luat, thuc hién cong tdc dong vién goi thanh nién nhap ngi;

- Tham muu, gitip Hoi dong nghia vu quén su cdp xa xur Iy cac vi pham theo
quy dinh cua Luat Nghia vu quan su;

- Giup Chu tich Uy ban nhan dan cap x3 xay dung va chi dao luc lugng dan
quan phoi hgp voi cong an va cac luc lugng khac thuong xuyén hoat dong bao vé
an ninh trat tu, san sang chién dau, t6 chirc khac phuc thién tai, so tan, ctru ho, ctru
nan;
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- Chu tri viéc phoi hop vdi cac to chue chinh tri - xa hdi vé thuc hién cong tac
gido duc qudc phong trén dia ban;

- Giup Uy ban nhan dan cap xa thyc hién chinh sach hu phuong quan doi va
thuc hién cac ché dd, chinh sach doi voi1 dan quan, quan nhan du bi theo quy dinh
cua phép luat;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nh@n detm
cap xa, cua Ban Chi huy Quan su cap huyén va quy dinh cia phéap luat vé quoc

phong;

- Chi tri, phdi hop véi cac ban, nganh, doan thé t6 chirc ngay 22/12, to chirc
gdp mat cac thanh nién lén dudng nhap ngti hang ndm;

- Luu trit ho so va to chirc thyc hién tiéu chi Qubc phong (19.1), tiéu chi
Dién;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
cap x4, cia Ban Chi huy Quan su cdp huyén va quy dinh cua phap luat vé quic
phong;

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cita cong chirc xa

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay
06 thang 11 nam 2019 cua Bo Noi1 vy, cong churc xa con ¢o trach nhiém:

1. Giup UBND va Chu tich UBND thyc hién chltc nang quan 1y Nha nudc
trén dia ban xa, bao dam sy théng nhat quan 1y theo linh vuc chuyén mon; chiu
trach nhiém trudec Chu tich UBND x4 va co quan chuyén mon cap huyén vé linh
vuc dugc phan cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chi dong giai quyét cong viéc duoc giao,
sau sat cong viéc, tan tuy phuc vu Nhan dan, khong gy kho khan, phién ha véi
Nhan dan. Néu van dé giai quyét vuot qua tham quyén, phai kip thoi bao cao Chu
tich hodc Phé Chu tich UBND x4 phu trach dé xin ¥ kién.

3. Tuan thu Quy ché lam viéc cia UBND xa, chap hanh sy phan cong cong
tac ciia Chu tich UBND; giai quyét kip thoi cong viée theo dung chirc ning, nhiém
vu duoc giao, khong dé ton dong, Un tac; chap hanh nghiém chinh quy dinh cia
phap luat va ndi quy co quan.

4. Khéng chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhiém ca nhan 1én Chu tich,
Phé Chu tich hodc tu ¥ chuyén cho can bo, cong chirc khac; khong tu ¥ giai quyét
cac cong viéc thude trach nhiém cua can b, cong chirc khac; trong truong hop nodi
dung cong viéc c6 lién quan dén can bd, cong chic khac thi phai chi dong phdi
hop va kip thoi bao cao Chu tich, Phé Chu tich UBND xa xu 1y.

5. Chiu trach nhiém bao quan, gitr gin hd so tai liéu, dir liéu lién quan dén
cong tac chuyén mén; to chire sip xép, luu trir tai liéu c6 hé thdng phuc vu cho
cong tac 1au dai caa UBND xa; thuc hi¢n ché d6 bao céo bao dam kip thoi, chinh
xé4c tinh hinh vé linh vuc cong viéc minh phu trach theo quy dinh cua Chu tich
UBND xa.

6. Chiu trach nhi€ém tham muu cac noi dung, diéu kién dam bao phuc vu céc
cudc hop, cudc lam viéc lién quan dén linh vuc minh phu trach.

* Nhiém vu ciia cong chirc Vin phong - Thong ké.
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- Tham muu xay dung va theo ddi viée thue hién chuong trinh, ké hoach cong
tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuat cuia Hoi dong nhan dan, Thuong truc HoOi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan cép x&;

- Tham muu thyc hién cong tac ndi vy, tong hop, théng ké va quan 1y co SO
dir liéu vé can bd, cong chirc cip xi va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap
xa, & thon);

- Phéi hop vai cong chire khéc trong viée chuin bi cac diéu kién vat chat, ky
thuat dé to chirc cac ky hop cua Hoi dong nhan dan, phién hop ctia Uy ban nhan
dan va cac hoat dong khac ctia Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan cép xa; cong tac bau ctr dai biéu Quéc hoi, bau cir dai biéu
Hoi dong nhan dan cac cap va bau cir thanh vién Uy ban nhan déan cap x3;

- Gitip Uy ban nhan dan cip x3 trong viéc 1ap cac biéu mau théng keé, to
chuc thyuc hién diéu tra thong ké theo quy dinh ciia phap luat vé thong keé; tong
hop, thong ké va quan ly co so dir liéu theo cac linh vyc trén dia ban (trong do co
co sO dur licu vé can b9, cong chirc cap xa va nguoi hoat dong khong chuyén trach
& cap x4, ¢ thon, to dan phd); thuc hién cong tac van thu, luu trir; Quan 1y cong tac
bi mat nha nudc; thi dua, khen thudng;

- Chu tri, phbi hop voi cong chirc khac theo doi viée thuc hién ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi; tong hop, théng ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat trién
kinh té - x4 hoi & cip x4 theo quy dinh ctia phap luat;

- Chu tri, phéi hop vOi cac ban, nganh chuan bj hoa, qua chic mimg cac
ngay truyén théng cta cac to chirc trong hé thong chinh tri, 18 tét Nguyén dan co
truyén & Hoi truong UBND, dai tuong niém, phong 1am viéc cia Bi thu Pang ty,
Chu tich UBND x3;

- Chu tri, phbi hop véi Tai chinh - K& toan mua sam, cp phat vin phong
phém, dd dung phuc vu cho hoat dong cua cac ban, nganh, doan thé theo dy toan
dugc HDND x3 phé chuan.

- Quan 1y, str dung con dau cta co quan.

- Phoi hop vé6i cong chirc Ké toan quan 1y tai san cong cua co quan don vi;
quan ly Hoi truong UBND x&; quan ly, don dbc nhiac nho bao vé, tap vu vé nudc
uong hang ngay tai try s, cong tac bao vé, v¢ sinh moi truong hang ngay & khudén
vién tru s, dai twong niém va khu vui choi giai tri;

- Truc tiép quan 1y luu trir hd so va thuc hién tiéu chi 18.1 dén 18.4: Hé
thong t6 chtrc chinh tri xa hoi vitng manh, ti€u chi Thu nhap.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan cap xa giao.

* Cong chirc Dia chinh - Xay dung — Nong nghiép - Moéi truong

+ Cong chirc Dia chinh - Xdy dung - Moi truong:

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép x4 to chuc thuc hién cac nhiém vy,
quyen han cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap x4 trong cac linh

vuc vé quan ly dat dai, dia gioi don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay
dung, giao thong trén dia ban cap xa theo quy dinh cua phép luat;
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- Tham muu, giup Uy ban nhan dan cép xa xay dung, trién khai thuc hién cac
quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, nganh, linh vuc thudc tham quyén
cua Uy ban nhan dan cap xa hodc cua cap trén da phé duyét trién khai trén dia ban
cap xa;

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

- Tham muu, giup Uy ban nhan déan cap x4 trinh Uy ban nhan dan cap huyén
quyét dinh giao dat, thu h01 dat, cap glay ching nhén quyén str dung dat d6i voi ho
gia dinh, ca nhan; 1ap sO dia chinh d6i voi chu sir dung dat hop phap; hudng dan
tha tuc thAm tra dé x4c nhan to chuc, ho gia dinh, ca nhan dang ky dat dai, thuc
hién cac quyén cong dan lién quan téi dat dai trén dia ban cap X4 phdi hop voi
cong chuc khac thyc hién cac thu tuc hanh chinh trong viéc tlep nhan hd so va
tham tra dé xac minh nguodn goc, hién trang ding ky va sir dung dét dai, tinh trang
tranh chap dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cdp x3 xdy dung cac hd so vé viée cap
phép cai tao, xay dung cic cong trinh, nha & trén dia ban dé Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa quyét dinh hodc trinh Uy ban nhan dan cip huyén xem xét, quyét dinh;
cong tac xay dung, giam sat vé k¥ thuat trong viéc xay dung cac cong trinh phuc
lg1 & dia phuong;

- Phy trach cac cong viéc thude linh vuc dat dai, dia gid1 don vi hanh chinh,
tai nguyén, moi truong, xay dung, giao thong tai trung tam giao dich hanh chinh
mot cira, mot ctra lién thong theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan x3;

- Chiu trach nhiém giam sat, quan 1y tu liéu san xuét (dit nong nghiép).

- Phdi hop véi cac can bd, cong chirc khac, Ban giai phong mit bang céc cap
thuc hién cong tac giai phong mat bang cac chuong trinh du an, cac cong trinh xay
dung trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop voi cac ban, nganh, doan thé giai quyét don, thu khiéu nai, t cdo,
phan anh kién nghi cua t0 chiurc, cong dan lién quan linh vuc chuyén mén phu
trach.

- Truc tiép luu trir hd so va thyc hién tiéu chi quy hoach, giao thdng, Mai
truong.

- Thuc hién nhitng nhi€ém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

+ Cong chirc Dia chinh- Nong nghiép:

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan cép x4 t chirc thuc hién cac nhiém vu,
quyén han cia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa trong céac linh vuc
nong nghiép, ndng thon, 1am nghiép trén dia ban xa theo quy dinh cta phap luat;

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan cép xa xay dung, trién khai thuc hién cac
quy hoach, ké hoach phat trién kinh t€ - xa hoi, nganh, linh vuc thudc tham quyén
cua Uy ban nhan dan xa hodac ctia cap trén da phé duyét trién khai trén dia ban xa;
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- Thu thép thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan hod so va xay dung cac bao
céo lién quan dén tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan cip xi vé néng nghiép,
nong thon, 1am nghiép trén dia ban xa;

- Phu trach cac cong viéc thude linh vuc nong nghié€p, nong thon, 1am nghiép
tai trung tam giao dich hanh chinh mot ctra, mot ctra lién thong theo phan cong cua
Chu tich Uy ban nhan dan xa;

- Co quan thudng truc Ban chi huy PCTT&TKCN xi. Chua tri, phdi hop voi
cac ban, nganh, doan thé thyc hién cong tac phong chay chua chdy rung, phong
chong thién tai, tim ki€m ctru nan trén dia ban xa;

- Phéi hop véi cac can bd, cong chirc khac giai quyét don, thu khiéu nai, t6
cdo, phan anh kién nghi cta t6 chirc, cong dan lién quan linh vuc chuyén moén phu
trach;

- Truc tiép phu trach va luu trir ho so CAc tiéu chi thuy loi;

- Thuc hién nhiing nhiém vu khac theo phan coéng ctia Chi tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

* Cong chirc Tai chinh - Ké todn

- Tham muu, giup Uy ban nhéan dan cép x4 t6 chtrc thyc hién nhiém vy, quyén
han cua Uy ban nhan dan cap xa trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén dia ban
theo quy dinh cua phap luat;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap xi xay dung du toan thu, chi ngan
sach cap xa trinh Hoi dong nhan dan cip xa phé duyét; t6 chirc thuc hién dy toan
thu, chi ngén sach va cac bién phép khai thac nguodn thu trén dia ban;

- T6 chure thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng dan cua co
quan tai chinh cap trén; quyét toan ngan sach cap xa va thuc hién bao céo tai chinh,
ngan sach theo quy dinh cta phép luat;

- Gitip Uy ban nhan dén cap xd thyc hién quan ly nguon vbn cac dy an dau tu

xay dung co ban, tai san cong tai cap xa; kiém tra, quyet toan cac dy an dau tu xay
dung thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan cip xa;

- Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan cip xa giai quyét ché do, chinh
sach d6i véi can bg, cong chirc cAp xa va nguoi hoat dong khong chuyén trach.

Nhiém vu cu thé cua 2 cong chirc Tai chinh — Ké toan nhu sau:

+ Pong chi Nguyén Thi Oanh - K¢ toan trudng(ky Ké todn), chiu trach
nhiém quan ly toan dién vé Tai chinh - K& toan, chiu trach nhiém chinh trong tham
muu, quan ly va td chure trién khai thuc hién vé cac nhiém vu sau:

- Xay dung du toan thu, chi ngin sach cap x4 trinh cap co tham quyén phé
duyét; td chirc thyc hién du toan thu, chi ngan sach va cac bi¢n phdp khai thac
ngudn thu trén dia ban;

- Linh vuc dau tu xay dung co ban, tu stra CSVC;

- Quan ly, mua sam tai san cong;
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- Cac hop dong kinh té, hgp dong thué dat, tién dat;

- Lap bao céo quyét toan thu chi ngan sach;

- Quan 1y luu trit hd so va thyc hién tiéu chi Ha ting thuong mai néng thon
(Chg ndng thon).

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa va quy dinh caa phap luat cé lién quan.

+ Pong chi Nguyén Tran Tuidn - Cong chirc Tai chinh-Ké toan (ky Ldp
phiéu), ngoai nhiém vu cong chirc Tai chinh - Ké toan x4 duoc phan cong va chiu
trach nhiém chinh trong tham muu quan 1y va to chirc trién khai thuc hiénvé cac
nhiém vu sau:

- Ché d6 luong, phu cdp va cip thé BHYT cua can bo, cong chirc,ngudi lao
dong, cap thon, 130, Pai biéu HDND, Cuu chién binh, cao tudi (trir viée cdp thé
BHYT cua Cuu chién binh, cao tuéi do dc Van hod- CSXH nhan ccfp);

- Ho so, BHXH va theo doi bién dong va chét luong, s6 lugng cta can bo,
cong chirc,ban chuyén trach xa va thon va cac nhiém vu khac do Chu tich UBND
Xa giao.

- Ché d6 BHXH cua can bd, cong chirc, khdng chuyén trach x4, thén;

- Chiju trach nhiém kiém soat, Lap chung tu, cac ho so thu chi Ngan sach hoat
dong thudng xuyén,;

- Phéi hop cung chi cuc thué ra soat cac ngudn thu trén dia ban

- Quan ly luu trir hd so va thue hién tiéu chi Tiéu chi Hinh thirc t6 chirc san
xuat
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Chu tich ij ban nhan dan
cap xa va quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

* Cong churc Tw phap - Ho tich

+ Pong chi Hoang Thi Tinh — Phu trach H tich

- Giup ij ban nhan dan cép xa '[h:’flm dinh viéc soan,théo, ‘tgan hénh cac van
ban theo quy dinh cua phap luét; giap Uy ban nhan dan cap xa to chuc lay y kién
Nhén dan d6i v4i cac van ban quy pham phap luét theo ké hoach cua Uy ban nhan
dan cip xa va hudng dan clia co quan cap trén;

- Giap Uy ban nhan dan cap xa thuc hién viéc dang ky, quan 1y ho tich theo
quy dinh cua phap luét;

- Tham muu ny ban nhan dan cép xa thyc hién cong tac cai cach hanh chinh.
t6 chirc bo ‘phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét cac thu tuc hanh
chinh cia Uy ban nhan dan cap xa theo co ché mot cua, mot cura lién thong; xay
dung chinh quyén dién tir, cong nghé thong tin, chuyén ddi sb; cong tac kiém soat
thu tuc hanh chinh; phdi hop véi cong chirc Vian héa - xa hoi hudng dan cac thon
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x@y dung va t6 chuc thuc hién huong udc, quy udc theo Luat Thuc hién dan chi
co s& (chuyén NV tir chirc danh VP-TK sang);

- Truc tiép lwu trit hd so va thyc hién xay dung hd so tiéu chi hanh hanh chinh
cong;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa va quy dinh caa phap luat cé lién quan.

+ Pong chi Ha Thi Huyén Trang — phu trach Tw phap

- Giap Uy ban nhan dan cap xa thuc hién huong dﬁn hoat dong dbi véi to
chire hoa giai co s0; phéi hop véi truong thon, to truong té dan pho trong viéc so
két, tong két cong tac hoa giai ¢ co 50, bao cao Uy ban nhan dan cip x&; quan 1y ta
sach phép luat tai Uy ban nhan dan cép x&;

- Phu trach cong ching, chung thuc tai by phan tiép nhan va tra két qua cua
Uy ban nhan dan cap x3;

- Giap Uy ban nhan dan cép x4 thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, trg giup phap ly; cong tac thi hanh an; theo doi viéc thi hanh phap luat va t6
chuc lay ¥ kién Nhén dan trén dia ban cap x4 trong viéc tham gia xdy dung phap
luat; xay dung cap xa dat chuan tiép can phap luat;

- Giap Uy ban nhan dan cap xa trong cong tac phong chong tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra;

- Téng hop, theo do1, bao cao vige thuc hién quy ché lam viéc cua Uy ban
nhan dan cap xa; giap Chu tich Uy ban nhén dan cép xa t6 chirc tlep cong dan va
thue hién quy ché dan cha 0 co s0 theo quy dinh cua phap luat; tlep nhén cac kién
nghi, don thu khiéu nai, t6 cdo chuyén dén Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép xd xem xét, giai quyét theo tham
quyen, thyc hién dan chu co s& & co quan, don vi; duy tri va xay dung H¢ thong
quan 1y chat luong theo Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO: 9001:2015 (chuyén NV
tir chire danh VP-TK sang);

- Tryc tiép luu trit ho so va thuc hién xay dung hd so tiéu tiéu chi Dan chu co
s0; tiéu chi xa dat chuan ti€p can phap luat;

- Thuyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan

cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

* Cong chuc Van hoa - Xa hgi

+ Pong chi Nguyén Thi Thiy phu trach Vin hoéa Thong tin

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan céR x4 to chire thuc hién nhiém vy, quyén
han cua Uy ban nhén dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa trong cac linh
vuc van hoa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao, du lich, y té, giao duc, tin
ngudng, tén gido, dan toc, gia dinh, tré em va thanh nién theo quy dinh cua phap

luat; tham muu giup Uy ban nhan dan cip xi trong cong tac an toan vé sinh, lao
dong, an toan thuc pham,

- Gitip Uy ban nhan dan x4 trong viéc to chirc cac hoat dong van héa, thong
tin, truyen théng, thé duc, thé thao; quan ly du lich, bao vé cac di tich lich st van
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hoa trén dia ban cap xa, xay dung doi séng van héa ¢ cong dong dan cu va xay
dung gia dinh van hoa trén dia ban;

- Gilp Uy ban nhan dan xa thuc hién quan ly céng tac tin ngudng, ton giao,
dan toc, gja dinh, tré em va thanh nién; cdng tac an toan thuc pham trén dia ban;
béo céo so liéu thdng tin, truyén théng;

~ -Chutr, phdi hop véi cong chuc tu phap va Trudéng thdn trong viéc husng
dan cong dong dan cu thén xay dung va to chac thuc hién huong uéc, quy uéc;

- Phéi hop véi cong chie Vin phong — Théng ké thuc hién quan 1y va trang
tri cong cy, dung cu tai HO1 truong 16m, Hoi truong ndi bo cia UBND x3;

- Phu trach Tram truyén thanh co so;

- Chu ddng 1am cac ma két, chuan bi loa may phuc vu cc hoi nghi, cudc hop
cia UBND x&; 1am ma Kkét va chuan bi loa may cho cac té chic, ban nganh khac
khi c6 y&u cau;

- Chu tri, phdi hop véi cac ban, nganh, doan thé chuan bi hoa, qua té chirc
chirc mung céc ngay 18 ki niém: Ngay Thay thudc Viét Nam 27/02, ngay Pai doan
két toan dan 18/11, ngay Nha gido Viét Nam (20/11), khai giang, tong két nam
hoc, ngay trao thuéng cho cac em hoc sinh gioi, hoc sinh dau vao cac truong dai
hoc, cao dang hang nam; Pai hoi cua céc to chuc, doan thé, don vi;

- Co quan thudng tryc caa Ban vi su tién bo cua phu nit va binh dang gidi;

- Tryc tiép phu trach va luu trir hd so tiéu chi: Co s vat chat van hoa, gido
duc, van hoa, Buu dién va truyén thong;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh cua phap luat co lién quan.

+ Pong chi Nguyén Trong Tuin — phu trach Lao dong — Thuong binh &
Xa hoi

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xi t6 chire thuc hién nhiém vu, quyén
han cta Uy ban nhan dan xa trong céc linh vyuc: Lao dong, thuong binh, xi hoi, y
té, dan sd, dan toc, gia dinh va tré em, Ban vi su tién bd phu nit theo quy dinh cua
phép luat.

- T6 chtic, theo ddi va bao céo vé cac hoat dong y té, gia dinh va tré em trén
dia ban; phéi hop thuc hién cong tac bao v€, cham soc tré em trén dia ban;

-Théng ké dan sb, lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo doi,
tong hop, bao cao vé sd luong va tinh hinh bién dong cac dbi twong chinh sach lao
dong, nguoi ¢ cong va xi hoi; theo doi, don doc viéc thuc hién va chi tra cac ché
d6 d6i voi nguoi hudng chinh sach xa hoi va ngudi cé cong; thuc hién cac hoat
dong bao trg xa hdi va chuong trinh x6a doi, giam ngheo trén dia ban;

- Truc tiép thuc hién cac thu tuc hanh chinh theo co ché “ mot cra”, “mot
cta lién thong” thudc linh vuc lao dong, thuong binh va xa hoi;

- Phéi hop véi cac can bo, cong chirc khac giai quyét don, thu khiéu nai, to
c4o ctia cong dan lién quan dén ché d6 chinh sach vé linh vyc lao dong — Thuong
binh va xa hoi;
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- Truec tiép luu trir ho so va thuc hién cac tiéu chi XD NTM gom: Ho nghéo,
lao dong viéc 1am, binh dang gi6i (18.6) va cung cap hd so cac tiéu tiéu chi khac
c6 lién quan nhu tiéu chi y té, gido duc, hanh chinh cong, dan chu co so...

- Co quan thuong truc cua Ban vi sy tién bo cua phu nir va binh déng gidi;

- Chu tri, phéi hop voi cac ban, nganh t6 chic ngay 18 27/7;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan déan cap xa giao.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nguwoi hoat dong
khong chuyén trach xi; lao déng hop dong, bio vé - tap vu; Trudng thon

1. Nguoi hoat dong khong chuyén trach xa chiu trach nhiém trudc UBND xa
va Cht tich UBND vé nhiém vu chuyén mon dugc Chu tich phan cong, cu thé:

* Nhiém vu cia Chi huy pho Ban Chi huy Quan sy xa

- Chiu trach nhiém trudc Chi huy truong, Chinh tri vién vé nhiém vu dugc
phan cong; thay thé Chi huy truong khi duoc giao.

+ Tham muu cho Chi huy truéng, Chinh tri vién vé ké hoach, noi dung, bi¢n
phap chi dao va t6 chirc thuc hién nhiém vu duge phan cong;

+ Tong hop két qua thyc hién cic nhiém vu va bao cdo véi Chi huy truong,
Chinh tr1 vién.

- Thuc hiéncéc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh; do
Chi huy trudng, chinh trj vién va Chi tich Uy ban nhan dan cap x4 giao.

* Nhi€ém vu ciia can by Giao thong, thay lgi

- Tham muu cho Uy ban nhan dan x3 vé cong tac giao théng, thuy loi. Phdi
hop véi cac nganh lién quan khao sat chinh xac cac tuyén dudng, kénh muong,
cau, céng theo dia doan va vi tri da dugc cac thon dang ky dau nam;

- Chu dong dang ky, nhan va cap phét xi mang cho céc thon, cac to chic don
xdy dyng co so ha tang nong thon dam bao theo ding quy dinh. Hang tuan, hang
thang bao cdo két qua vdi chuyén trach NTM dé tong hop bao cdo Ban chi dao,
Ban quan ly xa;

- T6 chuc viée bao vé, kiém tra, tham muu xir Iy cac hanh vi xam pham
duong giao thong, kénh muong thiy loi, cau, cong trén dia ban theo quy dinh cia
phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Chu tich hodac Pho Chu tich UBND xa
diéu dong.

* Chuyén trach nong thon mai

- Thuc hién nhi¢m vy Chuyén trach Nong thon méi: Giap Uy ban nhan dan
xa xdy dung ké hoach xay dung nong thon méi trén dia ban; Kiém tra, giam sat,
danh gia viéc thuc hién va tham muu cho Ban Chi dao, Ban Quan 1y NTM x& vé
cong tac XD ndng thon méi trén dia ban; Tong hop két qua thyuc hién vao hé thong
biéu mau theo quy dinh; tham muu cho Uy ban nhan dan xa bao cao két qua thuc
hién theo yéu cau cap trén.

- Truc tiép luu trit ho so va td chirc thue hién tiéu chi Khu dan cu nong thon
méi kiéu mau, vuon mau;



17

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Chu tich UBND xa giao.

* Chan nuéi, thia y, bao vé thuc vat

- Tham gia xay dung cac chuong trinh, ké hoach, dé an khuyén khich phat
trién va chuyén ddi co cdu vat nudi (bao gdm ca thuy san) trong san xuat nong
nghiép.

- Tuyén truyén, phé) bién ché do, chinh sach va chuyén mon nghi€p vu vé
chan nubi, nudi trong thay san, tha y.

- Téng hop, hudng d?m ké hoach phat trién chin nudi hang nam, hudng dan
ndng dan vé quy trinh san xudt, thuc hién cac bién phap ky thuat vé chan nudi, thu
y va chuyén d6i co cdu vat nudi trong san xuit nong nghiép theo quy hoach, ké
hoach dugc phé duyét.

- Tong hop va bao cao kip thoi tinh hinh chén nu6i, dich bénh dong vat, dé
xuat, huéng dan bién phap k¥ thuat phong, chong dich bénh va chira bénh cho
dong vat theo ké hoach, hudng dan ciia Tram thi y cap huyén.

- Huéng dan thyc hién cac quy dinh vé phong bénh bat budc cho dong vat,
cach ly dong vat, mua ban dong vat, san phém dong vat, v€ sinh, khir trung tiéu
doc va viéc su dung, thuc hi¢n tiém phong vaccin phong chéng dich bénh dong vat
trén dia ban xa.

- Phéi hop thuc hién viéc khur trung, tiéu doc cho cac co s& hoat dong lién
quan dén cong tac thu y, cac phuong tién van chuyén dong vat, san pham dong vat
va phuc hoi mdi truong sau khi dap tat dich bénh d6i véi thuy san trén dia ban xa
theo quy dinh.

- Giup Chu tich UBND cap xa huéng dan hoat dong d6i v6i hé thong cung
cap dich vu cong vé chan nuoi, tha y va ca nhan kinh doanh thudc tha y. Thyc hién
cong tac khuyén nong vé thu y theo ké hoach duoc duyét va cac dich vu vé thi y
trén dia ban xa theo quy dinh.

- Bdo céo dinh ky va doét xudt vé tinh hinh dich bénh dong vat, cong tac
phong, chéng dich bénh dong vat trén dia ban xa cho Tram thi y cap huyén va
UBND cip xa.

- Quan ly chat lugng giéng vat nudi, thirc dn chin nudi va vé sinh an toan
thuc pham trén dja ban cip xa theo hudng din cua co quan quan 1y nha nude cp
trén.

- Thuc hién nhi¢m vu khac do Tram thu y cép huyén va Chu tich UBND cép
Xa giao.

* Can b phu trach Tram truyén thanh co sé

- Phdi hop véi cac can bo, cong chire xdy dyng, san xuit va phat chuong
trinh truyén thanh bang tiéng Viét trén hé théng loa truyén thanh nham tuyén
truyén duong 16i, chu truong cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudce, phuc
vu su chi dao, diéu hanh cua cap iy, chinh quyen dia phuong, cac hoat dong tai co
SO, pho bién kién thirc khoa hoc ky thuat, kinh té, van hoa, xa hoi, cong tac an ninh
trat tu, guong nguoi tdt viéc tot, dién hinh tién tién t&i nhan dan trén dia ban cép Xa
theo quy dinh ctia phap luat;
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- Tiép am, tiép song Pai cap trén phuc vu nhu cau tiép nhan thong tin cta
nhan dan theo quy dinh ctia phap luat;

- Thong bao kip thoi cac van ban chi dao, diéu hanh cta cip uy, chinh quyén
cép Xa;

- Phéi hop, cong tac tin, bai, chuong trinh truyén thanh véi Pai Truyén
thanh - Truyén hinh cip huyén;

- Thyc hién thoi gian tiép am, truyen thanh theo huéng dan cua co quan
quan ly Nha nudc vé thong tin va truyen thong va ké hoach hoat dong cuia UBND
cap xd. Dam bao chuong trinh truyén thanh tu san xuét, thong béo, thong tin cia
cap x4 khong phat chén, phat trung gid vao cac chuong trinh thoi su ctia Dai Tiéng
n6i Viét Nam, Pai Phat thanh - Truyén hinh tinh va Pai Truyén thanh - Truyén
hinh huyén;

- Luu trit cac chuong trinh truyén thanh tu san xuit d3 duoc Ban Bién tap
kiém duyét;

- Thue hién dang ky cap phép, 18 phi st dung tan sb va thiét bi thu phat song
v6 tuyén dién theo quy dinh d6i véi hoat dong vo tuyén FM;

- Thuc hién cac nhiém vu khacdo Chu tich UBND cép Xa giao.

2. Nhiém vu ciia lao dong hop dong, bao vé, buwru ta va tap vu.

- Thyc hién nhiém vu tiép nhan va cap phét gidy moi, vin ban, ho so, tai liéu
cua co quan, don vi (Pang uy, HDND, UBND, cac ban, nganh, doan thé, cac to
chirc hoi xa hoi) mot cach trung thuc, kip thoi va chinh Xac.

- Truc tiép 1am cong tac tap vu bao gom:

+ Phuc vu nudc udng hang ngay (tir thir 2 dén thi 6) tai tru s UBND x3;

+ Phuc vu nudc uéng, vé sinh phong lam viéc cua Bi thu Pang uy, Chu tich
UBND x3;

+ Chuén bi nuége uéng, 4m chén va vé sinh phong hop ndi bo, hdi truong
UBND trong cac cudc hop giao ban, hoi nghi cua Dang uy, HDND, UBND xa t6
chire; phuc vu nude uong va vé sinh Hoi truong, phong hop ndi bo cho cac ban,
nganh, t6 chirc doan thé khi c6 yéu cau cta can bd, cong chiic phuy trach cac ban,
nganh, doan thé;

+ Tryc tiép quan 1y va cham soc cdy xanh, hang rio xanh trong khu vyc
khudn vién UBND, dai Tudng niém va khu vuc vui chot gidi tri cua xa;

+ Quét don v€ sinh mdi truong hang ngay trong khudn vién try s¢ UBND,
dai Tudng ni¢m va khu vuc vui choi giai tri, khu vuc Nha vé sinh ctia xa dam bao
v¢ sinh sach sé;

- Truc bdo vé€, quan ly tai sdn cong 24/24 gid hang ngay tai try s¢ lam viéc
ciia Pang uy, HDND, UBND, UBMTTQ, céc t6 chirc doan thé, khu vuc dai tuong
niém va khu vui choi giai tri danh cho nguoi gia va tré em cta xa.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND xa giao.

3. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia Truéng thon.

Trudéng thon chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND xa vé moi mat hoat
dong cua thon gdm: Hoat dong tu quan theo quy ché dan chil & co s6; to chire thuc
hién nhiém vu cép trén giao; thudng xuyén bao cao tinh hinh coéng viéc véi Chu
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tich, Phé Chu tich phu trach; dé xuét giai quyét kip thoi nhig kién nghi cua cong
dan, t6 chuc va cac thon.

Chuong IIT
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN

Piéu 10. Quan hé véi UBND huyén va co quan chuyén mén cip huyén

1. UBND xa va Chu tich UBND xa chiu sy chi dao cia UBND huyén, chiu
trach nhi€ém va bao cdo cong tac trudc UBND huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gip nhitng vin dé vuot qua thim quyén hoic
chua dugc phap luat quy dinh, UBND x3 phai bao céo kip thoi dé xin ¥ kién chi
dao cua UBND huyén; thuc hién nghiém tac ché do bao cdo tinh hinh véi UBND
huyén va co quan chuyén mén cép huyén theo quy dinh hién hanh vé ché do thong
tin bao cao.

2. UBND x4 chiu sy chi dao, hudng déan, kiém tra, don déc vé chuyén mon,
nghiép vu cua co quan chuyén mon cﬁp huyén trong thuc hi¢én nhi€ém vu chuyén
mon trén dia ban xa; c6 trach nhiém phdi hop voi co quan chuyén mén cip huyén
trong dao tao, boi dudng nghiép vu cho can bd, cong chirc x4, timg budc nang cao
chat luong d6i ngii can bo, cong chirc x4.

UBND x4 b tri can bo, cong chirc du nang lyc dap tmg yéu cau theo ddi cac
linh vyc cong tac theo huong dan nghiép vu clia cap trén, gilr moi lién hé chat ché
v0i co quan chuyén moén cap huyén, tuan thu sy chi dao théng nhat cia co quan
chuyén mon cap trén.

Piéu 11. Quan hé véi Pang iy, HDND, Mt tran To quoc va cic doan thé
trong xa

1. Quan hé¢ v6i Pang uy xa

- UBND x4 chiu su lanh dao ctua Dang oy xa trong viée thuc hién nghi quyét
cua Dang, phéap luat cua Nha nudc va cac van ban chi dao cia co quan nha nudc
cap trén.

- UBND x4 chu dong dé xuat véi Pang ty phuong hudng, nhiém vu cu thé vé
phat trién kinh té - x4 hoi, giit vimg an ninh, trat tir an toan x3 hoi, nang cao doi séng
nhan dén va nhitng van dé quan trong khic & dia phuong; c6 ké hoach dao tao, boi
dudng dé gidi thiéu v6i Pang ty nhitng can b, dang vién co6 pham chit, ning luc
dam nhiém céc chirc vu cong tac chinh quyén.

2. Quan hé véi HPDND xa

- UBND xa chiu sy giam sat cia HDND x&; chiu trach nhiém t6 chuc thuc
hién nghi quyet cia HDND, béo céo truéc HDND xa; phdi hop véi Thuong truc
HDND chuan bj ndi dung cac ky hop cua HDND x&, xdy dung cac dé an trinh
HDND xa xem x&t, quyet dinh; cung cap thong tin vé hoat dong cua UBND xa, tao
diéu kién thuan lgi cho hoat dong cua dai bieu HDND x4,

- Cac thanh vién UBND x4, cong chirc chuyén mon c6 trach nhiém tra 101 cac
chit van cua dai biéu HDND; khi duoc yéu cau, phai bao cdo gidi trinh vé nhitng
van dé c6 lién quan dén cong viéc do minh phu trach.
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- Chii tich UBND x4 thudng xuyén trao d6i, lam viéc véi Thuong truc HDND
xd dé ndm tinh hinh, thu thap ¥ kién cua ctr tri; cing Thuong truc HDND x4 giai
quyét nhitng kién nghi, nguyén vong chinh dang ctia nhan dén.

3. Quan hé cong tac gitra UBND xa vé6i UBMTTQ Viét Nam va cac t6
chirc chinh tri - xa hoi & dia phwong

- UBND x4 tao diéu kién ¢ UBMTTQ Viét Nam va cac td chirc chinh trj - X4
hoi dong vién Nhan dan tham gia xdy dyng va cing cb chinh quyén nhan dan, to
chtrc thuc hién chinh sach, phap luat ctia Nha nudc, giam sat, phan bién xa hoi ddi
voi hoat dong cua UBND xa.

- Chi tich UBMTTQ Viét Nam va ngudoi dimg dau to chire chinh tri - x4 hoi &
dia phuwong duge moi tham dy cac phién hop UBND cung cip khi ban vé cac van
dé ¢ lién quan.

- UBND thyc hién ché d6 thong bao tinh hinh cua dia phuong cho UBMTTQ
Viét Nam va cac to chtic chinh trj - x3 hoi.

- UBND xa c¢ trach nhiém lang nghe, giai quyet va tra 1oi cac kién nghl cua
UBMTTQ Viét Nam va céc to chirc chinh trj - x3 hoi vé xay dung chinh quyén va
phat trién kinh té - x4 hoi & dia phuong.

Pi¢u 12. Quan hé giira UBND x4 v6i Truéng thon

- Chu tich UBND xa phan cong cac thanh vién UBND phu trach, chi dao,
nam tinh hinh cac thon. Hang thang, cc thanh vién UBND lam viéc v6i Trudng
thon thudc dia ban dugce phan cong phu trach hodc truc tiép lam viéc véi thon dé
nghe phan anh tinh hinh, kién nghi va giai quyét cac khiéu nai cua nhan dan theo
quy dinh cua phéap luat.

- Trudng thon phai thuong xuyén lién hé véi UBND x4 dé to chiic quan triét
cac chi truong, chinh sach ciia Pang va Nha nudc, cac van ban chi dao diéu hanh
cua UBND xa va cac chi dao cua co quan cép trén dé trién khai thuc hién; phat huy
quyén lam chi cta nhan dén, thuc hién t6t quy ché dan chi & co so.

Trudng thon kip thoi bao cao UBND va Chu tich UBND x3a tinh hinh mo1 mat
ctia thon dé xuét bién phap giai quyét khi can thiét, gop phan giit gin an ninh trat tu
trén dia ban.

Chuwong IV
CHE PO HQI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 13. Ché d¢ hoi hop, 1am viéc cia UBND x&

- Lanh dao UBND hop thuong ky méi tuém 1 1an véo thtr 2 hang tuan, UBND
hop moi thang mdt 1an vao ngay thir 2 tuan cudi cua thang.

- UBND hop bit thudng trong cac truong hop sau day:

a) Do Chu tich UBND quyét dinh;

b) Theo yéu cau caa Chu tich UBND cép trén truc tiép;

¢) Theo yéu cau cua it nhat mot phan ba tong s thanh vién UBND.

Piéu 14. Tri¢u tip phién hop UBND
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1. Chu tich UBND quyét dinh cu thé ngay hop, chuong trinh, noi dung phién
hop.

2. Thanh vién UBND c6 trach nhiém tham dy d%iy du céac phién hop UBND,
néu vang mat phai bao cdo va dugc Chu tich UBND dong y.

3. Phién hop UBND chi duoc tién hanh khi c6 it nhat hai phan ba tong sb
thanh vién UBND tham du.

4. Chuong trinh, thoi gian hop va cac tai liéu trinh tai phién hop phai dugc giri
dén cac thanh vién UBND cham nhét 14 03 ngay lam viéc trudc ngdy bat dau phién
hop thudng ky va chdm nhat 13 01 ngay trudc ngay bt dau phién hop bat thudng.

Piéu 15. Trach nhi¢m chii toa phién hop UBND

1. Chu tich UBND chu toa phién hop UBND, bao dam thuc hi¢n ,chuorng trinh
phién hop va nhiing quy dinh vé phién hop. Khi Chu tich UBND vang mat, Pho
Chu tich UBND duogc Chua tich UBND phan cong chu toa phién hop.

2. Chu tich UBND hodc Ph6 Chu tich UBND theo phan cong cua Chu tich
UBND chu tri viéc thao luan tirng ndi dung trinh tai phién hop UBND.

Pi¢u 16. Khach moi tham duy phién hop UBND

1. Pai dién Thuong truc HDND duoc moi tham dy phién hop UBND xa.

2. Thudng tryc Pang ty, Chi tich UBMTTQ Viét Nam, nguoi dimg dau t0
churc chinh tr1 - xa hd1 ¢ dia phuong, dai dién cac Ban cuia HDND, dai dién cac to
chire, don vi dugc moi tham du phién hop giao ban thdng UBND va khi hop ban
vé cac van dé co lién quan.

Piéu 17. Biéu quyét tai phién hop UBND

1. UBND quyet dinh cac van dé tai phién hop bang hinh thire biéu quyét.
Thanh vién UBND c6 quyén bi€u quyét tan thanh, khong tan thanh hodc khong
biéu quyeét.

2. UBND quyét dinh 4p dung mét trong cac hinh thirc biéu quyét sau day:

a) Biéu quyét cong khai;

b) Bo phicu kin.

3. Quyét dinh cua UBND phéi dugc qué nira tong sO thanh vién UBND bicu
quy¢t tan thanh. Truong hop so tan thanh va s6 khong tan thanh ngang nhau thi
quyét dinh theo ¥ kién biéu quyét cia Chu tich UBND.

Pic¢u 18. Bi¢u quyét bing hinh thire giri phiéu ghi y kién

1. B6i voi mot sO Vefln dé do yéu cau cp bach hoic khong nhat tl}iét phai to
chtre thao luan, biéu quyét tai phién hop UBND, Chu tich UBND quyét dinh viéc
biéu quyét cua thanh viéen UBND bang hinh thire guri phi€u ghi y kién. Viéc bi€u
quyet bang hinh thire phiéu ghi y kién thyc hién theo quy dinh cua Luat T6 chire
Chinh quyén dia phuong.

2. Chi tich UBND théng bao két qua biéu quyét bang hinh thire giri phiéu ghi
v kién tai phién hop UBND gan nhat.

Piéu 19. Bién ban phién hop UBND
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Céc phién hop UBND phai dugc lap thanh bién ban. Bién ban phai ghi dy du
ndi dung cac ¥ kién phat biéu va dién bién cua phién hop, ¥ kién két luan cua chu
toa phién hop hoic két qua biéu quyét.

Pi¢u 20. Thong tin vé két qua phién hop UBND

Két qua phién hop UBND phai duoc thong bao kip thoi dén cac thanh vién
UBND, Thuong truc Pang uy, Thuong truc HPDND, Ban Thuong truc UBMTTQ
Viét Nam, nguodi ding dau céc to chure chinh trj - x4 hoi; va céc co quan, td chire,
don vi ¢6 lién quan.

Piéu 21. To chirc hdi nghi trao ddi, ddi thoai giira UBND xi véi Nhan dén

Hang nam, UBND x4 c6 trach nhiém t6 chirc it nhat 2 1an hoi nghi trao doi,
d6i thoai v6i Nhan dan & dia phuong vé tinh hinh hoat dong cia UBND va nhimg
van dé lién quan dén quyén va nghia vu cta céng dan & dia phuong; UBND thdng
béo trén cac phuong tién thong tin dai chung va thong bao dén Trudng thon vé thoi
gian, dia diém, noi dung cta hoi nghi trao d6i, d6i thoai voi Nhan dan cham nhat 13
07 ngay trudc ngay to chirc hoi nghi.

Piéu 22. Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo ciia cong dan

1. Hang tuan, Chu tich UBND x4 b6 tri it nhat mot budi (ngay thir 5) dé tiép
dan, lich tiép dan phai duoc cong bd cong khai dé nhan dan biét. Chu tich va cac
thanh vién khac cua UBND phai ludn c6 y thic lang nghe y klen phan anh, giai
quyét kip thoi hodc hudng din cong dan thuc hién nhiém vy, quyén han cta minh.

UBND xa ph01 hop véi cac doan thé c6 lién quan, chi dao can bd, cong churc
t6 churc viée tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo va kién nghi cua cong dan theo
tham quyén khong dun day trach nhiém 1én cap trén. Nhitng thu tuc hanh chinh
lién quan dén quyén va loi ich hop phap cua cong dan phai duge giai quyet nhanh
chong theo quy dinh cua phap luat. Pbi voi nhimg vu viéc vuot qua tham quyen
phai hudng dan chu déo, ti mi dé cong dan dén ding co quan c6 thim quyén tiép
nhan giai quyét.

Trudng thon cb trach nhiém nam vimg tinh hinh an ninh trat ty, nhiing thac
miac, mau thudn trong ndi bd nhan dan, chu dong giai quyét hoic dé xuat véi
UBND x4 kip thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.

2. Can b0, cong churc phy trach timg linh vyc cong tac cuia UBND xa chiu
trach nhiém giup Chi tich UBND tiép cong dan; tlep nhén, phan loai, chuyen kip
thoi dén bo phén, co quan c6 trach nhiém giai quyét cac don thu khiéu nai, to cao
cta cong dan.

Piéu 23. Ché d ndp bao cao

B4o c4o hang tuan giii vao sang thir Sau hang tuan.

Bao cao thang gtri vao ngay 23 hang thang.

Bao cao 6 thang gui vao ngay 15/6.

Bao c&o nam giri vao ngay 15/12,

Céc bao cdo dot xuat theo yéu cau caa Chi tich UBND xa.

Chuwong V

QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UBND
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Pi¢u 24. Quan Iy vin ban di:

Quy trinh quan 1y van ban di thyc hién theo Diéu 14, Piéu 15, Piéu 16, Piéu
17, Piéu 18, Piéu 19 cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 03/3/2020 ctia Chinh
phil vé cong tac Vian thu va Diéu 9, Piéu 10, Piéu 11, Piéu 12, Diéu 13 va Piéu
14 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B6 Noi vu.

Piéu 25. Quén Iy vin bén dén

Quy trinh tiép nhan, xir 1y vin ban dén duoc thuc hién theo Piéu 20,Piéu 21,
Piéu 22, Diéu 23, Diéu 24, Diéu 25 cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
03/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac Vin thu va Diéu 4, Piéu 5, Piéu 6, Diéu 7 va
Piéu 6 Thong tu S6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctua Bo Noi vu quy dinh
quy trinh trao doi, luu trix, xir Iy tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac chirc
nang co ban ciia hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xtr 1y cong viée
clia cac co quan, to chc.

Chuong VI
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Pi¢u 26. Quin 1y con diu, thiét bi lru khéa bi mat

Thuc hién theo Piéu 32 ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 03/3/2020 cta
Chinh phu vé cong tac Van thu:

1. Nguoi dung dau co quan, to chirc ¢d trach nhiém giao cho Vin thu co
quan quan 1y, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan, to chirc theo
quy dinh.

2. Van thu co quan c¢6 trach nhi¢m

a) Bao quan an toan, su dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan,
t6 chtrc tai tru s& co quan, t6 chtc.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan, to chitc cho ngudi
khac khi duoc phép bang van ban cta ngudi co6 thAm quyén. Viéc ban giao con
d4u, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan, to chirc phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky sd vao vin ban do co quan, to chirc ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky sb ctia co quan, to chirc vao van ban dé co chir ky
ctia ngudi c6 thim quyén va ban sao vin ban do co quan, t6 chuc truc tiép thuc
hién.

3. Ca nhan c6 trach nhi€ém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Piéu 27. Sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat

Thuc hién theo Piéu 33cta Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 03/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac Van thu:

1. Str dung con diu

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung dang muc du
mau do theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chir ky, dau doéng phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi.
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c) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Dau dugc
dong 1én trang dau, trim mot ph?m tén co quan, td chirc hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc déng dau treo, dau giap lai, dong ddu ndi trén vin ban gidy do ngudi
dtng dau co quan, to chirc quy dinh.

d) Dau giap lai duoc dong vao khoang gitta mép phai cta van ban hodc phu
luc vin ban, tram 1én mot phan céac to gidy; mdi dau dong tdi da 05 t& van ban.

2. St dung thiét bi lvu khoa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan, to chie duge st dung dé ky sb cac van
ban di¢n tr do co quan, t0 chirc ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban
dién tur.

Chuong VII
THUC HIEN KY LUAT, KY CUONG HANH CHIiNH

Picu 28. Theo dbi thure hién ky luat ky cwong hanh chinh

Chu tich UBND x4 phan cong Vin phong UBND x4 theo doi viéc chdp hanh
Két luat 29, Chi thi 35 ctia BTV Tinh uy va Quyét dinh 52 ctia UBND tinh vé siét
chat ky luat, ky cuong hanh chinh trong d61 ngfi can by, cong chtrc, vién chuc, va
luc luong vii trang nhan dan trén dia ban toan tinh, cing nhu quy ché hoat dong
cua co quan.

- Thyc hién phuong cham “Pi bdo cdo, vé bdo céng”. Giao Vin phong —
Théng ké phu trach cong tac nodi vu 1ap so theo doi viéc thuc hién ky luat, ky
cuong hanh chinh: Thot gian 1am viée, tham gia hdi hop ddi vai can bo, cong chure,
can b khong chuyén trach, lao dong hop dong cap x3, can bd thon.

- Hang thang tong hop két qua bao cao Chu tich UBND xa dé Chu tich danh
gia, xem xét viéc chap hanh ky luat ky cuong hanh chinh va thong qua trudc Hoi
nghi giao ban thuong ky hang thang cuia UBND xa. Pong thoi dua vao xem xét
danh gia xép loai can bd cudi nam.

Chuwong VIII
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 29. Ping Ky va phat dong phong trao thi dua.

Hang nam, UBND x4 ding ky thi dua theo quy dinh cia UBND huyén; to
chic phat dong phong trao thi dua yéu nudc trén tat ca cac linh vuc, ky két giao
wéc thi dua thuc hién nhiém vu phét trién kinh té - x3 hoi hang nam, giai doan.

Piéu 30. Khen thuéng

Cén b, cong chuc, can bd khong chuyén trach cép x4, thon, céc to chire, ca
nhan, hd gia dinh c6 thanh tich xuét sic trong vi¢c thyc hién nhiém vy, cong vu,
trong cic phong trao thi dua yéu nudc trén dia ban xa (lay mtc do hoan thanh
nhiém vu dé danh gia thanh tich ddi véi can bg, cong chirc, can bd khong chuyén
trach xa, thon) thi dugc xét khen thudng theo quy dinh hién hanh.

Dinh ky 6 thang so két, mot nam tong két phong trio thi dua, khen thuong.
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Pi¢u 31. Ky luat

- Céan b, cong chuc, can bd khong chuyén trach cép xa, & thon vi pham céc
quy dinh ctia phap luat néu chua bi truy ctru trach nhiém hinh sy thi tuy theo tinh
chat, mirc do vi pham dé xem xét ky luat theo quy dinh hién hanh.

- Can b, cong chic khong hoan thanh nhiém vu dugc giao, cudi nam danh
gia phan loai khong hoan thanh nhiém vy; néu ndm thir hai lién tiép khong hoan
thanh nhiém vu hodc hoan thanh nhi¢ém vu nhung con han ché vé nang luc thi sé
xem x¢&t ky luat theo quy dinh.

Chuwong IX
TO CHUC THU'C HIEN

Pi¢u 32. Trach nhiém thi hanh

1. Cac thanh vién UBND xa, can b0, cong chirc, nguoi hoat dong khdng
chuyén trach thuoc UBND x4, cac co quan phdi hop khac, Trudng thon chiu trach
nhiém thi hanh quy ché nay

2. Van phong — Thong ké phu trach cong tic ndi vu xa co trach nhiém thudng
xuyeén theo doi, don ddc cac thanh vién UBND x4, ban, nganh thuc hién Quy ché
nay.

Picu 33. Sira doi, bd sung quy ché lam viéc

Trong qué trinh thyc hién quy ché nay, néu c6 vudng mac, van dé chua phu
hop véi quy dinh cua phap lut hién hanh, cac ban, nganh phan anh kip thoi voi

UBND x4. Vin phong tong hop bao cao UBND xa, Chu tich UBND xa dé xem xét
stra 461, bo sung cho phu hop./.
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