UBND XA GIA PHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDND-UBND Pgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6p; /QC- VP Gia Phuc, ngay 01 thang 7 nam 2025
QUY CHE LAM VIEC

Ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan din x& Gia Phuc

Can cir Ludt Té chize chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thing 6 nam 2025 cua
Chinh phi quy dinh té chirc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thuge Trung wong va Uy ban nhan dan x&, x& , dac khu thuge tinh,
thanh pho truc thuge Trung wong;

Can cir Théng tw 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua Bé Tuw phdp vé
hwong dan chize nang, nhiém vu, quyén han cua Sé Tw phdp thuéc Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé truc thugce Trung wong va chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia
Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thugc Uy ban nhan dan x4,
phuong, dac khu trong linh vuc tu phap;

Can cir Thong tw s 02/2025/TT-TTCP ngay 25 thang 6 nam 2025 cua
Thanh tra Chinh phu vé viéc huréng dan thuc hién mot sﬁ quy dinh thuéc linh vuc
quan ly nha nwoc cua Thanh tra Chinh phu lién quan dén chinh quyén dia phuong
02 cap

Can cir Thong tr 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cua Bg Ngogi giao ban
hanh hwéng ddn chize nang, nhiém vu, quyén han vé cong tac déi ngoai Ciia co
quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thude trung wong va
Uy ban nhdn dan xd, phwong, dac khu thuge tinh, thanh phé truc thuge trung wong

Can cir Quy ché 1am viéc ciia Thuong tryc HPND x& Gia Phic khéa I,
nhi¢m ky 2021- 2026; Quy ché lam vigc cua Uy ban nhan dan xa Gia Phuc, nhiém
ky 2021 - 2026;

Sau khi hop va thong nhat, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan xa Gia Phuc ban hanh Quy che lam viéc cia Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan x4, cu thé nhu sau:

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Vi tri, chire niing ciia Vin phong HPND-UBND x&

1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 la co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan xa; c6 chtrc ndng tham muu tong hop cho Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan x& vé: Hoat dong cua Hoi d6ng nhan dan, Uy ban
nhan dan; tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa vé cong tac chi dao, diéu hanh
cua Chu tich Uy ban nhan dan x&; cung cap théng tin phuc vu quan Iy va hoat dong
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cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va cac co quan nha nudc & dia phuong;
bao dam co s& vat chat, k§ thuat cho hoat dong cia Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan. Giup Uy ban nhan dan x4 thyc hién chic ning quan 1y nha nudc vé:
Cong tac xay dung va thi hanh phap luat; theo doéi tinh hinh thi hanh phép luat;
kiém tra, xir Iy, ra soét, hé thong hoa van ban quy pham phép luat; phé bién, giéo
duc phap luat; hoa giai & co so; tro gidp phap ly; nubi con nudi; ho tich; ching
thuc; quan 1y cdng tac thi hanh phép luat vé xir ly vi pham hanh chinh va cac cong
tac tu phap khac theo quy dinh phap luat. Gilp Uy ban nhan dan xa quan ly nha
nudc vé cdng tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, tb céo va phong, chong tham
nhiing, ti€u cyc theo quy dinh cua phap luat. Pong thoi thuc hién mot sé nhiém vy,
quyén han theo su iy quyén cta Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan
xa va theo quy dinh cta phap luat.

2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi co tu cach phap
nhén, c¢6 con ddu va tai khoan riéng; chiu sy chi dao tryc tiép, toan dién cua
Thuong truc Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan x&; chap hanh su chi dao,
quan ly vé t6 chtrc, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, co cau ngach cong chic
ctia Uy ban nhin dan x; dong thdi chdp hanh sy chi dao, kiém tra, huéng din
vé chuyén mon, nghiép vu ciia Vin phong Poan dai biéu Qubc hoi va Hoi dong
nhan dan, Vian phong Uy ban nhan dan, S& Tu phéap, Thanh tra, So Ngoai vu
Thanh phd Hai Phong (sau day goi l1a Thanh phd).

Picu 2. Nhiém vu, quyén han cia Vin phong

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 thuc hién cac nhiém
vy, quyén han quy dinh tai Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua
Chinh phu vé viéc quy dinh to chitc cac co quan chuyén mén thuéc UBND tinh,
thanh phé truc thudc trung uong va Uy ban nhan dan xa, phuong dic khu thuoc
tinh, thanh phd truc thude Trung wong; Thong tu 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025
cua Bo Tu phap vé quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han ciia Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan thuoc Uy ban nhan dan cép xa trong linh vuc
tu phap; Thong tu s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25 thang 6 nam 2025 cta Thanh tra
Chinh phu vé viéc huéng dan thuc hién mot sé quy dinh thudc linh vuc quan Iy
Nha nudc cua Thanh tra Chinh phu lién quan dén chinh quyén dia phuong 2 cap,
Thong tu 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cua B6 Ngoai giao quy dinh chiic
nang, nhiém vu, quyén han vé cong tac d6i ngoai cua Uy ban nhan dan x3, phuong,
dic khu thudc tinh, thanh phé truc thudc trung wong; cu thé nhu sau:

* Linh vwec Van phong

1. Tham muu cho Chu tich UBND x4 vé chi dao, diéu hanh ctia Chu tich
UBND x&; cung cap thdng tin phuc vu quan ly va hoat dong cia HDND, UBND va
cac co quan Nha nuéc ¢ dia phuong; bao dam co so vat chat, ky thuat cho hoat
dong cua HDND va UBND.

2. Tham muu Thuong truc HDND, lanh dao UBND xa xay dung chuong
trinh, ké hoach cbng tac tuan, thang, quy, nam; tham muu chi dao thuc hién va
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thuong xuyén theo doi, don dbc thyc hién chuong trinh va ké hoach cong tac cua
Thuong truc HDND xa, 1anh dao UBND xa.

3. Phéi hop véi cac phong, co quan, don vi, doan thé lién quan chuan bi bao
cao, dé an trinh duyét Thuong truc HDND va UBND theo quy ché lam viéc cua
HDND va UBND xa.

4. Kiém tra noi dung, thé thirc cac vin ban trude khi trinh Thuong truc
HDND, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND xa ky duyét.

5. Thuc hién thira Iénh, ay quyén cia Thuong truc HDND, Cha tich UBND
X4 triéu tap cac cudc hop, ky hop, ky théng béo két luan cua Thuong truc HDND,
UBND x4 tai ky hop, cudc hop; truc tiép theo ddi, d6n ddc va kiém tra tinh hinh,
két qua thuc hién cac van ban két luan, chi dao, diéu hanh cua Thuong truc HDND
va Chu tich UBND xa.

6. Tong hop tinh hinh va dé xuat cac y kién thugc chirc nang tham muu
trong cac cudc hop giao ban Thuong true HDND, UBND x4 va cac ky hop khéc do
Thuong truc HDND, Chu tich UBND xa tri¢u tap, lam thu ky ghi bién ban céc ky
hop HDND, phién hop UBND xa va lanh dao UBND xa.

7. T6 chirc va phuc vu cac hdi nghi cia UBND, lanh dao UBND x4 va cac
phién hop, ky hop caa HDND x4, cac budi 1am viéc gitta Thuong truc HDND, Chu
tich UBND x4 véi cac doan cong tac dén 1am viéc. Pam bao cac diéu kién phuc
vu cho hoat dong cua Thuong truc HDND, Cha tich va cac Pho chu tich UBND
xa. Tham muu, gitp Thuong truc HDND x4 t6 chirc cac dot giam sat va tiép xc
ctr tri. Quan Iy ho so, bién ban céac phién hop, ky hop cia HPND, UBND x4, cic
budi 1am viéc cua Thuong true HDND, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND x& theo
quy dinh. Théng bao kip thoi dén cac nganh, cac cap, cc to chic va ca nhan lién
quan vé noi dung di duoc két luan tai cac hoi nghi va budi 1am viéc néu trén.

8. Cung cap thong tin, van ban, bién tap Cong thong tin dién tir XA.

9. Pugc thira 1énh Thuong true HDND, Chu tich UBND X& y&u ciu cac
phong, don vi truc thugc UBND x4, cac co quan lién quan khac bao cao tinh hinh,
két qua thuc hién cac chi truong, chinh sach phap luat cia Pang va Nha nudc, cac
nghi quyét cia HDND dé tong hop bao céo va cung cap thong tin phuc vu cho
cong tac lanh dao, chi dao va diéu hanh cta Thuong truc HDND va Chu tich
UBND xa.

10. Gitp Thuong truc HDND, UBND xa duy tri mbi quan hé thuong xuyén
gitta Thuong truc HDND, Chu tich UBND xa véi Uy ban Mat tran T quoc va céac
t6 chtic chinh tri - x& hoi x4 theo quy ché lam viéc cia UBND x4.

11. Thyc hién nhiém vu quan tri noi bo:

a) Quan Iy to chirc bo méy, bién ché cdng chir, co cau ngach cong chirc, vi
tri viéc lam; thuc hién ché do, chinh sach, ché do dai ngo, khen thudéng, ky luat,
dao tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu doi véi cong chirc, nguoi lao dong
thuoc pham vi quan ly theo quy dinh cua phap luat va phan céng caia UBND xa.
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b) Quan ly, st dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao
theo quy dinh. Bao dam cac diéu kién 1am viéc va té6 chicc phuc vu cac hoat
déng cong tac theo yéu cau cia Thuong truc HDND, lanh dao UBND x& theo ché
d6 quy dinh. Xay dung va té chuc thuc hién tét ké hoach bao vé, gitr vitng an ninh
trat tu trong khu vuc tru s6 HDND va UBND xa.

12. Phéi hop véi Phong Vian hoa - X& hoi husng dan vé nghiép vu hanh
chinh van phong, van thu, luu trir.

13. Quan ly, str dung con diu, phat hanh van ban cia HDND, UBND, Chu
tich UBND x&. T chuc, quan 1y cong tac van thu, luwu trit cia co quan, thuc hién
ché do bao vé bi mat Nha nude theo quy dinh; ung dung cdng nghé thdng tin va
bao dam an toan, théng tin lién lac phuc vu hoat dong cuia HDND va UBND xa.

14 Trinh UBND x& dy thao vin ban quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vy,
quyén han va co cau to chic cia Van phong HDND va UBND.

15. Trinh Chu tich UBND x4 du thao cac van ban thudc tham quyen ban
hanh cua Chu tich UBND xa theo phan cong vé cac linh vuc dugc giao quan ly
trén dia ban.

16. T6 chuc thuc hién cac van ban phép luat, quy hoach, ké hoach vé céc
linh vuc duogc giao quan 1y sau khi dugc co quan c6 tham quyén phé duyét; théng
tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat; theo ddi thi hanh phap luat thudc
cac linh vuc dugc giao quan ly.

17. T6 chac nghién ctu Ging dung khoa hoc cong nghé va doi mai sang tao;
xay dung hé thong thong tin, Iuu trir phuc vu cong tac quan Iy nha nudc va chuyén
mon nghiép vu thude linh vuc dugc giao quan ly.

18. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thgc hiér) nhiém vu dugc giao theo quy dinh cuaa UBND x4, Van phong Poan daj
biéu Quoc hoi va HDND Thanh pho Hai Phong va Van phong UBND Thanh pho
Hai Phong.

19. Thyc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND, UBND xa, Chu
tich UBND xa giao.

* Linh vwc Tw phap:
1. Trinh Uy ban nhén dan cip xa ban hanh

~ a) Dy thao nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cap x&, du thao quyét dinh cua
Uy ban nhan dan cap xa li€n quan dén linh vyc tu phép va cac van ban khac theo
phan cong cua Uy ban nhan dan cap xa;

b) Du thao ké hoach phét trién Iinh vyc; chuong trinh, bién phap to chic
thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc tu phap tai dia phuong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dén cip xa van ban thugc tham quyen cua
Chu tich Uy ban nhan dén cap xa trong linh vuc tu phap theo quy dinh phép luat.
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3. T6 chuc thyc hién céc van ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké
hoach va céc van ban khac trong linh vye tu phap sau khi da dugc cap co tham
quyen phé duyét.

4. Gitup Uy ban nhan dan cap xa quan ly céng tac xay dung phap luat tai dia
phuong theo quy dinh phap luat va thuc hién cac nhiém vy sau:

a) Tham gia xay dung nghi quyét, quyet dinh thudc tham quyén ban hanh
cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap xa do cac co quan chuyén mén khac
thuoc Uy ban nhan dan cap xa xay dung;

b) C6 y kién ddi vei dy thao nghi quyét cua Hoi dong nhan déan cap xa, du
thao quyet dinh cua Uy ban nhan dan Cap x&; tham dinh dy thao nghi quyét cua
Hoi déng nhan dan do Uy ban nhan dan cap x4 trinh, dy thao quyét dinh cua Uy
ban nhan dan cap xa.

5. V& t6 chuc thi hanh phép luat

a) Giup Uy ban nhan dan cap xa theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép
vy, kiém tra vé cong tac: kiém tra ra soét, hé théng hda, xir Iy van ban quy pham
phap luat; theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat; phé bién, gido duc
phap luat; hoa giai & co sé; chuan tiép can phap luat theo quy dinh phap luat;

b) Xay dung va trinh Uy ban nhan dan x& ban hanh ké hoach theo ddi viéc
thi hanh vin ban quy pham phép luat néu can thiét; té chac thuc hién cac nhiém vu
theo ké hoach theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luét (neu c0) hoac
theo nhiém vu dugc Uy ban nhan dan cap trén giao; tong hop, dé xuat véi Uy ban
nhan dan xa veé viéc xir ly két qua theo dbi viéc thi hanh phap luat va kip thoi xu ly
két qua thi hanh van ban quy pham phap luat theo yéu cau cua Uy ban nhan dan
Thanh pho;

c) T6 chuc thi hanh, theo d&i viéc thi hanh van ban quy pham phap luat trong
linh vuc tu phap thudc pham vi quan 1y nha nudc cua Uy ban nhén dan x&;

- d) Gilp Uy ban nhan dan xa ty kiém tra van ban khi dugc phan cong; 1a dau
moi giup Uy ban nhan dan xa tong hop, theo doi, don doc viéc ty Kiém tra van ban
theo quy dinh phép luat;

d) Tham muu Uy ban nhan dan xa chi dao, don doc cong téc ra soat, hé
théng hoa van ban quy pham phap luét tai dia phuong; gitip Uy ban nhan dan x&
xay dung va lam dau méi t6 chirc thyc hién ké hoach hé thong hoa theo quy dinh
phap luat; tong hop, xay dung, trinh Uy ban nhan dan x& ban hanh Quyét dinh
cong bd danh muc vin ban hét hiéu lyc, tam ngung hiéu lyuc;

e) Xay dyng, trinh Uy ban nhan dan x3 ban hanh chuong trinh, ké hoach phé
bién, gido duc phap luat, hoa giai ¢ co so va toé chac thuc hién sau khi chuong
trinh, ké hoach dugc ban hanh;

f) Tham muu, giap Uy ban nhan dan xa theo ddi, d6n déc viéc trien khai
cong tac truyén thong chinh sach, dy thao van ban quy pham phép luat do cac co
quan, té chic thudc chinh quyén dia phuong xa chu tri soan thao theo quy dinh



6

phap luat; t6 chic thuc hién, theo ddi, don ddc, khen thuéng viéc thuc hién cong
tac pho bién, gido duc phap luat; trién khai Ngay Phap luat nuéc Cong hoa xa hoi
cha nghia Viét Nam; danh gia, 1ap hd so dé nghi cong nhan xa dat chuan tiép can
phap luat tai dia phuong theo quy dinh phap luat;

g) Tham muu, giap Uy ban nhan dan x4 to chtc cac hoat dong truyén thong
cong tac hoa giai ¢ co so, guong hoa giai vién gioi, cac moé hinh hay, cach lam hiéu
qua trong cong tac ndy; huéng dan hoat dong ddi véi to hoa giai & co so; td chuc
xay dung md hinh hiéu qua vé hoa giai & co so theo hudng dan caa Uy ban nhan
dan cap Thanh phéd; xem xét, quyét dinh hd tro khi hoa giai vién gap tai nan hoic
rai ro anh hudng dén suc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai
theo quy dinh phép luat;

h) Xay dung, tap huan, quan Iy va sir dung c6 hiéu qua doi ngii tuyén truyén
vién phap luat, hoa giai vién ¢ co so theo quy dinh phap luat.

6. V& hanh chinh tu phap

a) Gil]g Uy bar] nhan dan xa chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: ho tich, nubi con nubi tai dia phuong theo quy
dinh phap luat;

b) Gitp Uy ban nhan dan xa thuc hién dang ky ho tich, giai quyét nudi con
nudi trong nudc theo quy dinh phéap luat; dé nghi Sé Tu phép bao cdo Chi tich Uy
ban nhan dan cap Thanh phd quyét dinh thu hoi, huy bo gidy to ho tich, ndi dung
dang ky ho tich duoc cap, dang ky trai véi quy dinh phap luat (trir truong hop két
hon trai phap luat);

¢) Gilp Uy ban nhan dan xa quan ly, cap nhat, khai thac co s¢ dir licu ho
tich, cap ban sao Giay khai sinh, ban sao trich luc ho tich, xac nhan théng tin ho
tich theo quy dinh phép luat;

d) Gitp Uy ban nhan dan xa quan ly, sir dung So6 ho tich, S6 dang ky nudi
con nudi, biéu mau ho tich, biéu mau nudi con nudi; luu trix S6 ho tich, So dang ky
nudi con nudi, ho so dang ky ho tich, hd so dang ky nudi con nudi theo quy dinh
phap luat.

7. V& bd tro tu phap

a) Gil’Jg Uy ban nhan dan xa chi dao, theo d&i, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: chang thuc, tro giup phap ly tai dia phuong theo
quy dinh phép luat;

b) Gilip Chu tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan x4 thuc hién cap ban sao ¢6
chting thuc tir ban chinh hop dong, giao dich dd duoc chang thuc, ching thuc ban
sao giay, ban sao dién tir tir ban chinh, chung thuc chir ky (bao gdm ca chir ky
nguoi dich) va ching thuc hop dong, giao dich thudc tham quyén caa Uy ban nhan
dan xa theo quy dinh phép luat;

¢) Gilp Uy ban nhan dan x& quan 1y, st dung S6 chang thyc; luu trit SO
chung thuc, ho so chirng thue theo quy dinh phap luat;
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d) Gitp Uy ban nhan xa kiém tra tiéu chuan, diéu kién cua cong tac vién
dich thuat va lap danh s&ch cong tac vién dich thuat, bdo cao S¢ Tu phap phé
duyét; gidp Chu tich Uy ban nhan dan x& niém yét cdng khai danh sach cong tac
vién dich thuét da duoc phé duyét tai tru s¢ cua Uy ban nhan dan xa:

d) Giap Uy ban nhan dan x4 thuc hién viéc giai thich quyén dugc tro gidp
phap 1y cho ngudi thudc dién duoc tro gidp phap Iy va giéi thiéu dén Trung tam
tro giup phap ly nha nuéc, Chi nhanh cua Trung tdm trong qué trinh thuc hién
nhiém vu lién quan dén cong dan.

8. V& quan ly cong tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh

a) Pé xuat Uy ban nhan dan xa kién nghi co quan c6 tham quyén nghién
cau, xtr ly cac quy dinh xt ly vi pham hanh chinh khéng kha thi, khéng phu hop
véi thyc tién hodc chong chéo, mau thuan trong qua trinh thi hanh phap luat vé xir
ly vi pham hanh chinh;

~ b) Gilp Uy ban nhan dan xa tap huan, huong dan chuyén mon, nghiép vy,
kiém tra cong tac thi hanh phap luat vé xtr ly vi pham hanh chinh trong cac linh
vuc thuoc pham vi quan ly cia dia phuong theo quy dinh phap luat;

¢) Gilip Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhan dan xa bao céo vé cong tac
thi hanh phép luat vé xu ly vi pham hanh chinh, thong ké vé xur ly vi pham hanh
chinh trong cac linh vuc thudc pham vi quan ly ctua dia phuong.

9. Vé thi hanh an dan su, thi hanh &n hanh chinh:

a) Giup Uy ban nhan dan xa niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh an
dan su; xac minh dicéu kién thi hanh &n dan su cua nguoi phai thi hanh an tai dia
phuong;

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan x& vé viéc phdi hop t6 chic cudng ché
thi hanh an dan sy theo quy dinh phéap luat;

¢) Tham muu, giup Uy ban nhan dan x4 vé viéc chi dao cac co quan chuyén
mén thuoc Uy ban nhan dan x& nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao viéc
thi hanh an hanh chinh di véi cac vu viéc phtc tap, anh huong dén tinh hinh kinh
té - x4 hoi, an ninh trat ty ¢ dja phuong; bao cio Uy ban nhan dan cap Thanh phé
va co quan thi hanh an dan sy Thanh phé vé tinh hinh, két qua thi hanh &n hanh
chinh cua dia phuong.

10. Gitp Uy ban nhan dan xa hudng dan, tap huan chuy@n mén, nghiép vu
Vvé cong tac tu phap ddi voi co quan chuyén mén, to6 chirc hanh chinh khéc, cong
chtc thuoc Uy ban nhan dan x4 va céc to chire, ca nhan khac ¢ lién quan theo quy
dinh phép luat.

11. T6 chuc ung dung khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé théng thong tin,
I trir phuc vu cdng tac quan 1y nha nudc vé linh vyuce tu phap thudc pham vi quan
ly cia Uy ban nhan dan xa.
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12. Thyc hién cdng tac thdng tin, thong k&, béo cao dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao véi Uy ban nhan dan x&, S¢& Tu phap va
theo quy dinh phép luat.

13. Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac linh vuc tu phap d6i véi to
chtic, c& nhan tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, té cdo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi trong linh vyc tu phap tai dia phuong theo phan coéng ciia Uy ban
nhan dan xa va quy dinh phéap luat.

~ 14. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cap, uy quyén, phan dinh tham
quyén cua co quan c¢6 tham quyen, Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhén dan
xa va theo quy dinh phéap luat.
* Linh vuec tiép dan, gidi quyét khiéu nai, té céo cia cong dan
1. Tham muu t6 chirc thuc hién cong tac tiép cong dan, gial quyét khiéu nai,
t6 c4o va phong, chdng tham nhiing trén dia ban x&; bao cao Uy ban nhan dan

Thaph phg Thanh tra Thanh pho vé ,ket qua thuc hién nhiém vu tlep cong dan, giai
quyeét khiéu nai, t6 cado va phong, chong tham nhiing theo quy dinh.

2. Tham muu t6 chtc thuc hién cong tac tiép cong dan & x4 theo quy dinh
tai Diéu 3 Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cta Chinh
pht quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phwong hai cap trong
linh vuc quan 1y nha nudc caa Thanh tra Chinh pha va quy dinh ctaa phap luat cé
lién quan.

3. Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan x4 thuc hién mot sé nhiém vu
sau:

a) Thudng xuyén truc tiép cong dan tai try s¢ Uy ban nhan dan x&;

b) Tham muu Chu tich Uy ban nhan déan xa trong thuc hién nhigm vu tiép
cong dan dinh ky, dot xuat theo quy dinh;

c) Tiép nhan, phan loai, xtr Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh theo
quy dinh;

d) Téng hop t|nh hinh, két qua cong tac tlep cong dan, xu ly don tai Xa; béo
céo dinh Ky va dot xuat vai co quan, t6 chic ¢6 tham quyén.

4. Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan xa trong viéc ph0| hop voi
Vian phong bang uy, Uy ban Kiém tra bang uy xa va co quan, t6 chuc o lién quan
thue hién viéc tiép céng dan tai tru s& Uy ban nhan dan xa.

5. Truong hop vu viéc dong nguoi, phuc tap, c6 nguy co anh hudng dén an
ninh, trat tu trén dia ban thi tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa kip thoi bao
cao Chu tich Uy ban nh&n dan Thanh pho chi dao xur ly.

6. Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan x4 giao co quan chuyén mén xem
xét viéc thu Iy khiéu nai; truong hop du diéu kién thu ly thi tham muu Chi tich Uy
ban nhan dan x& ra thdng bao thu 1y; truong hop khong du diéu kién thy Iy thi
thong bao vé viéc khong thu Iy cho ngudi khiéu nai biét va néu rd 1y do.
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7. Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa trong viéc theo ddi, don doc va
to chure thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai caa Chu tich Uy ban nhan dan xa
c6 hiéu luc phéap luat.

8. Theo ddi, don ddc, kiem tra viéc thuc hién cac quyét dinh giai quyét khiéu

nai, két luan noi dung té cdo, quyét dinh xu ly té cdo cua Chu tich Uy ban nhan
dan xa khi duogc giao;

9. Xay dung du thao b&o cdo tinh thuc hién va két qua thuc hién linh vuc
duoc phan cong.

* Linh vue ddi ngoai:

1. Tham muu viéc phéi hop thuc hién céc chu trwong, chinh sach vé hop tac
qudc té; trién khai thuc hién cac hoat dong doi ngoai theo phan cap, uy quyen
phan dinh tham quyén (néu co), theo chi dao cua Uy ban nhan dan thanh phé, Chu
tich Uy ban nhan dan thanh pho va huéng dan vé chuyén mon cua S¢ Ngoai vu
thanh pho Hai Phong.

2. Tham muu viéc phdi hop thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nudce trong
linh vuc doi ngoai theo quy dinh phéap luat.

3. Thyc hién nhiing nhiém vy, quyen han khac vé ddi ngoai do Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhén dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong.

Thuec hién cac nhiém vu khac khi duoc giao.
Piéu 3. To chirc bd may ciia Vin phong
1. Vian phong gom Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong, cong chirc va
nhan vién.
~2.S6 lugng bién ché cua Van phong do Chu tich UBND xd quyet dinh trong
tong so bién ché quan Iy nha nudc caa xa dugc giao.

3. Ngoai sé lugng bién ché dugc giao, Vin phong duoc dé xuat véi lanh dao
UBND huyén hop dong cong viéc voi cac ca nhan dé thuc hién mot so nhiém vu
theo yéu cau.

Chwong I1
NGUYEN TAC VA CHE PO LAM VIEC

Piéu 4. Nguyén tac lam viéc

1. Vian phong hoat dong theo ché d6 tha truong gdm c6 Chanh Vian phong,
Pho Chanh Van phong, cac chuyén vién va nhan vién.

2. Chanh Van phong phan cong nhiém vu cho Pho Chanh Vian phong, cac
chuyén vién va nhan vién trong Vian phong dé thyc hién nhiém vu tham muu, tong
hop, phuc vu va thuc hién cac nhiém vu chuyén mén. Coéng chic, nhan vién Van
phong chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu dugc giao trudc Chanh van phong,
Thuong truc HDND huyén, UBND huyén, Lanh dao UBND huyén va trudc phap
luat.
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3. Trong qué trinh thuc hién nhiém vu, céng chirc, nhan vién Van phong
phai néu cao y thac trach nhiém, tinh than tu giac, doan két, co thai do lam viéc
nhiét tinh, chu déo, vui vé va lich sy véi céc t6 chirc, cong dan dén giao dich, lién
hé cbng tac; néu cao y thuc canh giac cach mang, bao vé bi mat Nha nudc, bao vé
chinh tri noi bo va bao vé tot tai san dugc giao; gitt gin vé sinh c¢éng cong va chim
sOc canh quan khudn vién co quan luon xanh-sach-dep. Thuc hién viéc deo thé
cdng chuc; phu hiéu, ddong phuc (néu cé) trong khi thuc thi nhiém vu.

4. Cac van ban do Van phong soan thao hoac do cac co quan, don vi cua xa
tham muu cho HDND, UBND x& phai dugc Chanh Vian phong, hoac Pho Chanh
Vian phong (khi dieoe Chanh Van phong giao) kiém tra, tham dinh dam bao vé mat
thé thuc, noi dung trude khi trinh Thuong truc HDND, Linh dao UBND x& ky,
ban hanh.

5. Cong chuc, nhan vién Van phong phai gitr gin bi mat nha nudc. Khéng
mang tai liéu, d6 dung co quan ra ngoai khi chua duoc phép cua lanh dao. Khong
ban viéc ndi bo co quan, cung cap théng tin voi ngudi ngoai khi chua co sy phan
cong hay déng Yy ctia nguoi phy trach don vi, bd phan cong tac. Tat ca cac loai vin
ban, ban thao cong vin, bao cao khong dung dén phai dugc bao quan ky ludng
hoac cho tiéu huy. Khong dé khéch la luu tra trong co quan.

Piéu 5. Ché d lam viéc
1. Cong chtrc, nhan vién Van phong thuc hién cac cong viéc theo nhiém vu,
ké hoach duoc phan cong; tich cuc thuc hanh viéc tiét kiem, chéng lang phi.

2. Cong chirc, nhan vién Van phong thuc hién nghiém thoi gian lam viéc
theo quy dinh.

3. Nhan vién l4i xe, tap vu, bao vé thuc hién thoi gian 1am viéc theo yéu cau
nhiém vu duoc quy dinh trong hop dong lao dong.

4. Trong gio lam viéc, cong chirc, nhan vién Van phong phai cO0 mat tai noi
lam viéc va deo thé theo quy dinh; trrong hop cé nhiém vu ra khéi tru so Bang uy,
HDND va UBND x4 thi phai b4o véi Chanh Van phong dé biét va chi dao khi can
thiét. Cong chirc, nhan vién Vin phong dugc nghi giai quyét cong viéc riéng theo
quy dinh cua Luat Lao dong. Trong truong hop can thiét, Chanh Vian phong sé&
quyét dinh 1am thém ngoai gid hanh chinh, ngay nghi tht 7, chi nhat.

5. Cong chirc, nhan vién Van phong chap hanh nghiém tlc su phan cong
nhiém vu cda lanh dao Van phong va sy chi dao cia Thuong truc HDND va lanh
dao UBND x&. Vi ly do dac biét, khdng thuc hién cong viéc dugc giao hoac thuc
hién khong dung tién do thi phai bdo cdo véi Chanh Vin phong, Thuong truc
HDND, lanh dao UBND huyén dé giai quyét.



11

6. Hang nam, co quan Van phong, can by, cong chirc, nhan vién Van phong
t6 chirc cac dot thi dua, cudi nim (hodc theo dot chuy@n dé) to chirc binh xét, danh
gia danh hiéu thi dua theo quy dinh.

Piéu 6. Ché a6 hdi hop

1. Lanh dao Vin phong hoi ¥ vao sang thir 2 hang tuan dé kiém diém noi
dung cong tac da thuc hién va trién khai cac noi dung cong tac tuan 1am viéc méi.
Ph6 Chanh vian phong bao cdo, dé& xuat véi Chanh van phong nhitng cong viéc
thuoc mang dugc phan cong phu trach. Chanh Van phong du dinh cac cong viéc
can thuc hién trong tuan, lanh dao Vin phong thong nhat trién khai thuc hién.

2. Co quan Vin phong hop dinh ky 01 lan/thang dé kiém diém noi dung
cong tac dd thuc hién va trién khai cac noi dung cong tac trong thang. Noi dung
cudc hop do lanh dao Vian phong théng nhat. Ngoai ra c6 thé to chuc cac cudc hop
khac theo yéu cau cong viéc do Chanh vin phong triéu tap.

Piéu 7. COng chirc, nhan vién Vin phong duoc tao diéu kién hoc tap, nang
cao trinh d§, chuyén mon nghiép vu, nang luc cong tac; trong qua trinh duoc ci di
hoc phai dam bao thuc hién tét cac nhiém vu dugc giao.

Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA LANH PAO, CHUYEN VIEN,
NHAN VIEN VAN PHONG

Piéu 8. Chanh Vin phong

Phu trach chung, phu trach céng tac to chic can bo, tai chinh, thi dua- khen
thudong, Chu tai khoan don vi dy toan Van phong, kinh phi van phong; c6 trach
nhiém giai quyét cong viéc theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cua UBND x4
nhiém ky 2021-2026 va truc tiép chi dao mot sé cong viéc:

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach cdng tic tuan, thang, quy, nim cua
Thuong truc HDND, UBND x4, 1anh dao UBND xa dam bao ding trinh tu, thoi gian
theo quy dinh.

2. Phan loai c4c vin ban dén dé giri cho Thuodng truc Dang ay, Thuong truc
HDND, lanh dao UBND x& va cac phong, co quan, don vi lién quan.

3. Kiém tra, ra soat cac van ban cua thuong truc HDND, UBND X4 trudc khi
ban hanh dam bao dung trinh ty, thé thirc va ndi dung dam bao dung quy dinh.
Quan ly thdng nhat viéc ban hanh, céng bé van ban cua Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan xa.



12

4. Xay dung chuong trinh, t6 chic va tham dy cac cudc hop caa Thuong truc
HPND, céc cudc hop giao ban cua 1anh dao UBND, phién hop UBND x& hiang thang.
Chi dao t6 chirc ghi bién ban phién hop UBND x3 va luu hd so UBND x4; thong béo
kip thoi v kién két luan cia Cha toa cudc hop (néu cd) guri cac thanh vién UBND x4,
cac phong, co quan, nganh, cac thon cd lién quan.

5. Theo ddi, dén d6c cac phong, co quan chuyén mon, té chiac hanh chinh
thuoc x& huyén, cac nganh, thuc hién chuong trinh cong tac cua UBND X&, cac
quyét dinh, Chi thi cia UBND va caa Chu tich UBND x&. T6 chuc thuc hién Quy
ché phéi hop gitra UBND x4 voi Thuong truc Bang uy, Thuong truc HDND, Uy
ban Mt tran t6 quéc, cac doan thé nhan dan xa.

6. Theo d&i nam bat tinh hinh hoat dong chung ctia Uy ban nhan dan, t6 chic
viéc thu thap, tong hop va cung cap thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh caa Uy ban
nhan dan, Chua tich, Phé Chu tich UBND xa.

7. Chi dao thuc hién cac noi dung thuoc Linh vuc Tu phap, gom: Cong tac
xay dung va té chuc thi hanh phap luat, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham
phap luat, kiém tra, xir 1y van ban quy pham phap luat, pho bién, gido duc phap
luat; hoa giai & co so, trg giap phap ly, nudi con nudi, ho tich, ching thuc, quan ly
cong tac thi hanh phap luat vé xt 1y vi pham hanh chinh va céc cong tac tu phap
khac theo quy dinh cua phép luat;

8. Tham muu t6 chuc thuc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
t6 c4o va phong, chong tham nhiing trén dia ban xa;

9. Thtra Iénh Thuong truc HDND, Chu tich UBND x& ky cac van ban va cac
gidy to khac khi Chu tich HDND va Chu tich UBND x4 giao dam bao theo quy
dinh.

10. Quan 1y, diéu phéi xe 6t6 phuc vu hoat dong cta thuong truc HDND, lanh
dao UBND xa.

11. Tryc tiép quan ly bo phan ké toén, thu quy trong co quan.

12. Quan ly can bo, cong chirc, nhan vién Van phong; cong tac thi dua khen
thudéng cua Van phong.

13. Giir méi lién hé voi Van phong Poan PBQH va HPND thanh phé, Van
phong UBND thanh phé va Vian phong Bang ty.

14. Thuc hién cac nhiém khac khi Thuong truc Bang uy, Thuong truc
HDND, lanh dao UBND x4 giao.

Pi¢u 9. Ph6 Chanh Vin phong
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1. Gilp viéc Chanh Van phong thuc hién cac nhiém vu, cbng viéc ctua co
quan Vin phong, thay mat Chanh Van phong diéu hanh cac cong viéc cua Vian
phong khi duoc Chanh Vian phong phan cong truc tiép hoac uy quyén.

2. Phu trach cong tac bién tap, tong hop van ban cua Thuong truc HDND va
HDND x&a, UBND x&, Chu tich UBND xa va Van phong HDND-UBND x&. Dy
hop va cung véi bo phan bién tap ghi bién ban cudc hop cua lanh dao UBND x4,
phién hop UBND xa&, phién hop cta Thuong truc HDND x& hang thang, ky hop
cia HDND x& va mot s6 cudc hop khac khi lanh dao UBND x4, Thuong truc
HDND x4 yéu cau. Phu trach cong tac van thu luu tri.

3. Thuc hién va tiép thu y kién chi dao cua Thuong truc HDND, lanh dao
UBND x4 chuan bi cac van ban can thiét phuc vu su diéu hanh cia Thuong truc
HDND, lanh dao UBND Xxa.

4. Dy thao cac béo cao cia HDND, UBND x4; gitp Chanh Vin phong kiém
tra vé thé thirc, ndi dung cac van ban cua cac phong, co quan tham muu cho
HDND, UBND x4 khi duoc uy quyén, sau d6 bao cdo Chanh Vin phong truéc khi
ban hanh cac loai van ban. Chuan bi bai phét biéu cua Chu tich, Phd chu tich
HDND, UBND xa.

5. Gitp Chanh Vian phong quan ly va phan cong lai xe phuc vu céng tac cua
Thuong truc HDND, Lanh dao UBND x& theo quy dinh. Phan céng nhén vién
phuc vu tai cac cudc hop, hoi nghi caa HDND, UBND x&. Phéi hop véi Tha
tredng co quan, ban, nganh X& cac co quan, don vi c0 lién quan thu thap, xu ly
thong tin, nghién ctu, dé xuat cac giai phap giup Thuong truc HDND, Chu tich,
cac Phé Chu tich UBND x4 trong chi dao, diéu hanh, quan 1y Nha nuéc vé linh
vuc noi chinh, kinh té, van hoa - x& hoi, hoat dong cia HDND & dja phuong.

6. Thura Iénh ky cac van ban cua thuong truc HDND, Chu tich UBND xa va
ciia Van phong khi dugc Chanh Vin phong uy quyén, dam bao theo dung quy
dinh.

7. Pon dbc cac nganh, phong, co quan chuyén mén thuoc UBND x& chuan
bi va gui bdo céo tai cac cudc hop cia HDND, thuong truc HDND, UBND, lanh
dao UBND xa dam bao dang quy dinh.

8. Giup Chanh Vian phong d6n déc thuc hién cac noi dung thudc Linh vuc
Tu phap, gdm: Céng tac xay dung va té chac thi hanh phap luat, theo ddi viéc thi
hanh vin ban quy pham phép luat, kiém tra, xtr Iy van ban quy pham phap luat,
pho bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co s, trg gitp phap ly, nudi con nuéi, ho
tich, chiing thyc, quan Iy cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh
va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phap luat;
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9. Phu trach cong tac tiép cong dan cua xa. B6 tri phong 1am viéc, noi don
tiép cong dan dam bao thuan loi, d& dang. Gitip Chanh Vin phong thuc hién tiép
cong dan theo quy dinh, tong hop tinh hinh béo c4o Chu tich UBND x&. Pén ddc
cac co quan, don vi giai quyét don thu khiéu nai té cdo cua cong dan theo quy
dinh.

10. Chju trach nhiém to chirc, quan 1y co sé vat chét cua co quan Van phong,
cac co quan co lién quan; nha 1am viéc, cac trang thiét bi can thiét dam bao yéu cau va
diéu kién 1am viéc cua thuong truc HDND, 1anh dao UBND va cac phong, co quan
thudc don vi du toan Van phong.

11. Quan ly viéc sir dung hoi truong, cac phong hop cua UBND x4, nha an
cua can bg, céng chuc, vién chirc x&8. Quan ly dién, nudc sinh hoat cia UBND, cac
phong, co quan co lién quan

12. Phu trach nhan vién tap vu, bao vé, lai xe; vé sinh méi truong, cham soc
hoa, cay canh; don doc, kiém tra viéc thuc hién cac ché do tiéu chuan sinh hoat tai
nha an tap thé Uy ban nhan dan xa.

13. Gilp Chanh Vian phong kiém soat cac khoan chi mua sim vian phong
pham, mot sé vat dung hang ngay.

14. Gitip Chanh Vin phong trong viéc bd tri tiép khach dén lam viéc véi
thuong truc HDND, 1anh dao UBND xa.

15. Thuc hién cac nhiém khac khi Thuong truc Bang uy, Thuong truc
HDND, lanh dao UBND x& va Chanh Vian phong giao.

Piéu 10. Chuyén vién, nhén vién Vin phong
1. Chuyén vién bién tap, téng hep

- Tham dy céc cudc hop do thuong truee HDND x3 t6 chire, tham gia thanh
vién doan giam sat cua thuong truc HDND x&; nam bat, tong hop tinh hinh, bién
tap cac van ban: chuong trinh lam viéc hang nam, quy, thdng cua thuong truc
HDND x&; Cac van ban phuc vu trudc, trong, sau ky hop cia HDND xa theo luat
dinh.

- Chuan bi cac diéu kién phuc vu cudc hop cua thuong truc HDND, ky hop
HDND, héi nghi tiép xdc cir tri, doan gidm sét cua thuong truc HDND x4. Chuan
bi cac bao cao cua thuong truc HDND theo quy dinh.

- Luu trit cac van ban lién quan dén hoat dong cia HDND X4.

- Tham du cac cudc hop giao ban lanh dao UBND x4 hang tuan, phién hop
UBND x4 hang thang (trir mot s6 cudc hop dac biét) va cudc hop cua cac Ban chi
dao khi can thiét. Ghi bién ban cac cudc hop, phién hop, du thao thong bao y kién
két luan caa chu toa cudc hop.
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- Tong hop tinh hinh, bién tap cac van ban cia UBND: du thao bo céo vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu phét trién kinh té, x& hoi hang thang, quy, 6 thang, 9
thang va ca niam; cac van ban khac... sau d6 gii Pho chanh Vin phong xem xét dé
trinh Chanh Van phong hoan thién van ban.

- Quan Iy phan mém béo céo tai dia chi baocao.haiphong.gov.vn, tong hop
cac bao cao thudc tham quyén cua Vian phong hoic phdi hop dén ddc cac co quan
hoan thién cac bao cao duoc giao dam bao chat luong, thoi gian theo quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu khac khi Thuong truc HPDND, lanh dao UBND x4,
lanh dao Van phong phan cong.

2. Chuyén vién phu trach linh vue tw phap, tiép cong dan

- Tham muu gitp 1anh dao Van phong cdc ndi dung thuéc Linh vyc Tu
phap, gom: Cong tac xay dung va to chic thi hanh phéap luat, theo ddi viéc thi hanh
van ban quy pham phép luat, kiém tra, xtr 1y van ban quy pham phép luat, pho
bién, gido duc phap luat; hoa giai & co so, trg gitp phap 1y, nudi con nudi, ho tich,
chting thuc, quan ly cdng tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh va
cac cong tac tu phap khac theo quy dinh caa phap luat;

- Thyc hién giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc linh vuc tu phap, ho tich
theo quy dinh.

- Tham muu cong tac tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu nai tb cdo cua
cong dan dam bao dung quy dinh.

3. Chuyén vién van thw, luu trir

- Thuc hién cong tac Vian thu, cong tac luu trir tai liéu cua xa theo dung quy
dinh cua Nha nudc.

- Thuong truc tai phong Vin thu cia co quan Vin phong, huéng dan can bo,
cong dan den quan hé cong tac vai thuong truc HDND, 1anh dao UBND, lanh dao
Van phong.

- Tiép nhan vin ban dén (bao gom ca van ban trén phan mém quan 1y vin ban
dieu hanh, van ban bi mat nha nudc), trinh Chanh van phong xtr Iy van ban, vao so
tiép nhan doi vaéi ting loai van ban va luu van ban, in sao van ban, chuyén téi noi
sao guri dam bao chinh xac, khoa hoc, diing thoi gian, khdng nham lan.

- Va0 s vin ban di cia HPND, UBND x4 (bao gém ca van ban bi mat nha
nudc) va cia Van phong theo tirng loai van ban, sao gui theo noi nhan, quan ly,
luu trit van ban dam bao ngan nap, ding quy dinh.

- Quan ly, st dung con diu theo dung quy dinh caa phap luat, tuyét dbi khdng
duoc giao dau cho nguoi khdng co trach nhiém sir dung dau, khi chua c6 y kién
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ciia Chanh Vin phong; dong diu cac van ban cia HDND, UBND va Vin phong
theo ding quy dinh. Truc dién thoai caa HDND- UBND trong gio hanh chinh.

- Str dung ching thu s6 cia HDND- UBND x4, thuc hién ky sé, dong dau
trén van ban dién t& va phat hanh van ban di¢n tir da ky s6 qua mang theo ding
quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac khi Thuong truc HDND, lanh dao UBND x4,
lanh dao Van phong phan cong.

4. Chuyén vién ké toan

- Lap va quan ly du toan chi ngéan sach caia HBDND x&a, Van phong va cac
phong, co quan thudc don vi du toan Van phong; chiu trach nhiém kiém soét cac
chung tur chi cuia Van phong va cac phong, co quan thudc don vi du toan Vian
phong. Trinh Chanh Van phong ky cac chang tir chi; luu trir ching tir chi cia don
vi du toan Van phong dam bao dang quy dinh.

- Thuc hién quyét toan chi ngan sach cia don vi du toan Van phong véi
phong Kinh té xa.

- Hang thang lap bang luong va cic khoan phu cap, trinh ky va thuc hién
chuyén khoan luong; cap nhat chi hang thang, d6i chiéu ké hoach ngan sach nam;
b6 sung kip thoi cac quyét dinh ngan sach vé van phong; phdi hop tha quy nam
chic ngan sach cua cac don vi trong du toan dé thuc hién viéc cép phat dam bao
day du, kip thoi, chinh xéc.

- Quan ly tai liéu vé tai san cua cac co quan thudc don vi dy toan Vin phong.

- Thyuc hién nhiém vu khac khi Thuong truc HDND, 1anh dao UBND X, lanh
dao Van phong phan cong.

5. Chuyén vién tha quy

- Tiép nhén toan bd kinh phi ngan sach tir Kho bac hoic tir cac ngudn khac
vé qu¥ ctia co quan dam bao an toan. Thyc hién chi dang, chi di cac khoan chi khi
c6 phiéu chi cho cac co quan c6 du toan, cac loai quy khac tai Van phong dam bao
day du, chinh xac, kip thoi. Néu dé xay ra that thoat quy, phai hoan toan chiu trach
nhiém.

- Phéi hop voi bo phan ké toan gitip Chanh Vian phong thyc hién chi dung,
chi du s tién khi co du chung tir theo ché do ké toan quy dinh; hang thang, quy,
nam ddi chiéu s liéu ton quy. Bao céo thudng xuyén véi Chanh Vin phong tinh
hinh két qua nhiém vu thu - chi ctia Van phong theo yéu cau.

- Cap nhat hang thang vé han murc kinh phi theo ké hoach, han mtrc rit trong
thang. Hang tuan, thang, quy phai bao céo s kinh phi d4 st dung cho Chanh Vin
phong dé kip thoi can ddi diéu chinh khi can thiét; Cung véi chuyén vién Ké toan
thuc hién cac thi tuc lién quan dén thu - chi cia Vin phong theo quy dinh. Viéc
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tam Ung tién cho cic co quan, don vi va trong Van phong phai ¢6 y kién cia Chanh
Vén phong.

- Gilp l1anh dao Vian phong t6 chtrc phuc vu in, nghi cho khach dén lam
viéce, phuc vu hau can cho céc ky hop cua HDND, céac cudc hop, Hoi nghi do Lanh
dao UBND xa tri¢u tap.

- Thuc hién nhiém vu khac khi Thuong truc HDND, 1anh dao UBND xa va
lanh dao Van phong phan cong.

5. Nhan vién tap vu

- Hang ngay quét don khu vuc san tru s6 UBND Xx4; vé sinh sach s€ trong
nha va hanh lang, trin nha phong lam viéc cua Bi thu Pang ty, lanh dao UBND
x&, Truong cac phong, phong hop, cac nha vé sinh & cac ting nha trong tru so.

- Thuong xuyén bdo dadm c6 du nudc, che cac phong lam viéc cia Bi thu
Pang uy, 1anh dao UBND xa.

- Chuén bi phong hop dé to chuc hop, tiép khach,... phuc vu nuéc uéng cac
cudc hop, tat dién, quat, khoa ctra phong hop sau khi két thiic cac cudc hop.

- Niu an trua phuc vu can bg, cong churc tai Nha an UBND xa dam bao an
toan thuc pham, v¢€ sinh sach s¢€.

- Quan 1y vat tu, trang thiét bi phuc vu chuyén mon; néu hu hong phai bao
cao lanh dao Van phong va dé xuat d€ mua sam, stra chira kip thoi.

- Thuc hién nhiém vu khac khi Thuong truc HDND, 1anh dao UBND xa va
lanh dao Van phong phan cong.

6. Nhan vién lai xe
Thuc hién theo Hop dong lao dong. Ngoai ra, thuc hién tot mot s6 nhiém vu
sau:

- Thuong xuyén cd mit tai co quan trudc gio lam viéc dé nhan nhiém vu,
truong hop dua lanh dao di cong tac sém thi phai c6 mat dung thoi gian theo yéu
cau cua lanh dao; thuc hién viéc ghi nhat ky lich trinh; t6 chirc bao dudng, rira xe
6to thuong xuyén dam bao xe ludn duogce sach s&; 6t phai duogc dau dd tai tru s co
quan, khong dugc dua 6t6 ra khoi tru s& khi chua c6 sy diéu dong cua lanh dao
Vin phong, trir trudng hop dot xuat, theo yéu cau ciia Thudng tryuc HDND va Lianh
dao UBND xa.

- Thuc hién quan 1y xe 6t6 dugc giao, bao dudng, stra chita xe khi duoc
Chanh Vin phong dong ¥, 1ai xe an toan, dam bao an toan tuyét doi cho nguoi va
phuong tién khi van hanh.
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- Sau mat tuan van hanh xe, 1ai xe chét s6 km d3 van hanh va xin chix ky caa
lanh dao st dung xe cdng tac. San sang phuc vu khi c6 nhiém vu dot xuat do yéu cau
cong tac.

- Thyc hién nhiém vu khac khi Thuong truc HPND, lanh dao UBND x4,
lanh dao Van phong phan cong.

7. Nhan vién bao vé

Thuc hién theo Hop dong lao dong. Ngoai ra, thuc hién tbt mot sé nhiém vu
sau:

- Thuong truc bao vé co quan 24/24gio/ngay (ké ca ngay I&, ngay tét, tha
bay, chu nhat); bao vé an toan tai san cua co quan, phuong tién caa can bg, cong
churc, nhén vién co quan Van phong va cac co quan trong khuén vién ctia Bang uy,
HDPND, UBND x4; cac phuong tién cua khach, cong dan dén lam viéc tai UBND
x&. Néu dé mat tai san hoac phuong tién giao théng cia can bo, cong nhan vién
chuc, ciia cong dan thi bao vé truc co trach nhiém boi thuong 100%.

- Huéng dan khach va cong dan dén lam viéc dé xe, phuong tién dung noi
quy dinh, vao dung co quan can lién hé. Truong hop khach, cong dan can gip
Thuong truc HDND, 1anh dao UBND xa phai bao cdo lanh dao Van phong. Thuc
hién viéc dong va khoa cong bao vé co quan vao 21 gio hang ngay.

- Hang ngay, dong ngat dién chiéu sang bao vé co quan. Kiém tra cira cac
phong hop, phong lanh dao HDND, UBND khi hét gio 1am viéc dé dam bao an
toan.

- Nhiac nhé can bo, cong chac, nhan vién cac phong trong khuén vién
UBND x4 va cong dan dé xe dting noi quy dinh.

- Thuong truc tai phong bao vé; dong mo cong, Kiém soat phuong tién va
nguoi dén lién hé cong tac; khong duogc cho to chire, cong dan muon khudn vién
UBND x4 dé guri xe trong co quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khi 1anh dao Van phong phan cong.

Chuong IV
NHUNG QUY PINH KHAC

Piéu 13. Sir dung dién, nwéc

1. Can bd cdng chirc, nhan vién sir dung dién phai ding muc dich va tu giac
ngat dién trong cac phong khi khdng & trong phong va khi hét gio lam viéc.

2. Sir dung dién nudc tiét kiém dam bao hiéu qua.

Pieu 14. Quan ly tai san va xe 6t6 phuc vu cong tac

1. Can b, cong chirc, nhan vién van phong quan ly, chiu trach nhiém vé
nhiing tai san dugc giao theo quy dinh. Cac b6 phan lién quan néu c6 nhu cau thuc
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su can thiét mua sam trang thiét bi, vat dung, van phong pham... phuc vu cong tac
cho 1anh dao va cén bo cong chircc Vian phong thi phai bao cdo va duoc su dong y
cia Chanh Vin phong. Viéc mua sam trang thiét bi, vat dung, vin phong pham
phai thuc hién ding theo nguyén tac tai chinh ké toan. Bo phan ké toan cd trach
nhiém vao so tai san va theo ddi theo ché do hién hanh, thuc hién triét dé tiét kiem,
chéng lang phi.

2. Xe 6td hoat dong theo lénh diéu xe ctia Chanh vian phong (hoic Phé
Chanh Vian phong khi duoc ty quyén), phuc vu nhu cau cdng tac cua Chu tich
UBND, cac Phé Chu tich HDND, UBND xa.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Quy ché nay da duoc tap thé can bg, cong chirc, nhan vién Vin
phong thao luan théng qua.

Piéu 16. Quy ché nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Céan bo, cong
chtrc, nhan vién Vian phong c6 trach nhiém thuc hién nghiém theo quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu phat hién cé nhitng diém chwa phu hop hoac
chua dang véi cac quy dinh hién hanh thi s& dugc stra d6i, bo sung cho phu hop./.

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG
- Thuong truc Bang uy;

- Thuong truc HDND X&;

- Lanh dao UBND x4;

- Lanh dao, chuyén vién, nhan vién Van phong;
- Luu: VT.
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