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

XA LAC PHUQNG Poc lap - Tw do - Hanh phtc
S6:05 /2025/QD-UBND Lac Phwrong, ngay 01 thdng 7 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc
ciia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Lac Phwong

UY BAN NHAN DAN XA LAC PHUOQONG

Can cit Lugt T6 chize chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cu Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 19 thang 02 nam
2025; Ludt swa doi, bo sung mot so diéeu cua Ludt Ban hanh van ban quy pham
phap ludt ngay 25 thing 6 nam 2025,

Can cit Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thiang 6 nam 2025 cuia Chinh
phui quy dinh té chite cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé tryc thuge Trung wong va Uy ban nhan ddn xa, dac khu thuge tinh, thanh pho
truc thugc Trung wong,

Can cir Thong tw 09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo truong
Bé T phdp hwéng dan chire ndng, nhiém vu, quyén han ciia S¢ Tw phdp thudc
Uy ban nhén dén tinh, thanh phé triee thuée Trung wong va chitc ndng, nhiém vy,
quyén han ciia Van phong Héi dong nhén déan va Uy ban nhdn dédn thuée Uy ban
nhan dan xa, phuong, dac khu trong linh viee Tw phap,

Can cir Théng tw s6 01/2025/TT-VPCP ngay 25 thang 6 ndm 2025 ciia Bé
trieong, Chii nhiém Van phong Chinh phii sika doi, bé sung mét sé diéu ciia Thong
tir s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02 thing 5 nam 2022 cia Bé truong, Chii nhiém
Vin phong Chinh phii hwéng dan chire ndng, nhiém vu, quyén han ciia Van phong
Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong;

Theo dé nghj ciia Chdnh Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan.
QUYET PINH:

biéu 1. Vi tri, chirc niing

1. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& Lac Phuong (sau

ddy goi tat 1a Vin phong) 1a co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan x, c6
chuc nang tham muu:

a) Linh vyc Vian phong: Tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cta Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va
co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong ciia Thudong
truc HO1 déng nhan dan; cong tac chi dao, diéu hanh cta Chu tich Uy ban nhan
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dan; cung cap thong tin, bao dam diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu hoat dong
cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan X&; thuc hién cong tac quan tri ndi bd
ctia Van phong;

b) Linh vuc Tu phap: Tham muu, giup Uy ban nhan dan xa quan 1y nha nuéc
vé: xay dung phap luat; t6 chuc thi hanh phap luat; hanh chinh tu phap; bo trg tu
phap va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Van phong chiu sy chi dao, quan 1y vé to chire bd may, vi tri viéc lam,
bién ché cong chuc, co cau ngach cong chirc, s6 lugng ngudi lam vige, co cau
vién chuc theo chirc danh nghé nghiép trong cac don vi su nghi¢p cong lap va
cong tac ctia Uy ban nhan dan xa; dong thoi, chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan
vé chuyén mon nghiép vu cua S& Tu phap, Van phong Poan dai biéu Quoc hoi
va Ho1 dong nhan dan thanh pho; Van phong Uy ban nhan dan thanh pho.

3. Vian phong ¢6 con déu, co tai khoan riéng theo quy dinh ctia phap luat dé
thuc hién nhiém vu duoc giao.

Piéu 2. Nhiém vu va quyen han

1. Tham muu, phuc vu hoat déng cia Hoi déng nhan dan xa:

Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cia Hoi dong nhan dan, Thudng
truc HO1 déng nhan dan X&; tham muu hoat dong ctia Thuong truc HoOi dé)ng nhan
dan x&; cung cap thong tin, bao dam dicu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu hoat
dong ctia Hoi dong nhan dan X4 theo cac quy dinh cua phap luat va huéng dan
ctia Van phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan thanh phé;

2. Tham muu, phuc vy hoat dong caa Uy ban nhan dan xa:

Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Uy ban nhan dan va co quan
chuyén moén thudc Uy ban nhan dan X&; tham muu cong tac chi dao, diéu hanh
cua Chu tich ij ban nhan dan X&; cung cép thong tin, bao dam diéu kién vat chét,
k¥ thuat phuc vu hoat dong cta Uy ban nhan dan x4 theo cac quy dinh ctia phap
luat va huéng dan ciia Van phong Uy ban nhan déan thanh pho;

3. Tham muu giGp Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan x4 trong
linh vyc Tu phap:

3.1. Trinh Uy ban nhan dan x4 ban hanh:

a) Du thao nghi quyét caa Hoi dong nhan dan x4, dy thao quyét dinh caa Uy
ban nhan dan xa lién quan dén linh vuc tu phap va cac van ban khac theo phan
cong cua Uy ban nhan dan x&;

b) Du thao ké hoach phét trién linh vuc; chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc
hién céc nhiém vu vé linh vuc tu phap tai dia phuong.

3.2. Trinh Chu tich Uy ban nhén dan x3 van ban thudc tham quyén caa Cha
tich Uy ban nhan déan x4 trong linh vuc tu phap theo quy dinh phap luat.

3.3. T6 chiic thuc hién cac van ban quy pham phéap luat, chuong trinh, ké
hoach va cac van ban khac trong linh vuc tu phap sau khi da duoc cap c6 tham



quyén phé duyeét.

3.4. Gitp Uy ban nhan dan xa quan Iy cong tac xay dung phap luat tai dia
phuong theo quy dinh phap luat va thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Tham gia xay dung nghi quyét, quyét dinh thudc tham quyén ban hanh
cuia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x3 do cac co quan chuyén mon khac
thuoc Uy ban nhan dan xa xay dung;

b) C6 y kién ddi vai dy thao nghi quyét cia Hoi dong nhan dan x4, du thao
quyét dinh cta Uy ban nhan dan x&; tham dinh du thao nghi quyét ctia Hoi dong nhan
dan do Uy ban nhan dan x4 trinh, du thao quyét dinh caa Uy ban nhan dan x4.

3.5. V& t6 chuc thi hanh phap luat:

a) Gitp Uy ban nhan dan xa theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra vé cong tac: Kiém tra ra soét, hé théng hoa, xir Iy van ban quy pham phap
lut; theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phép luat; pho bién, gido duc phéap
luat; hoa giai & co sa; chuan tiép can phap luat theo quy dinh phap luat;

b) Gitip Uy ban nhan dan thanh phd theo dbi, kiém tra, so két, tong két viéc
thi hanh van ban quy pham phap luat, bao céo, cung cap théng tin vé to chuc thi
hanh, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat tai dia phuong theo quy
dinh phap luat;

c) 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; to chac thuc hién céc nhiém
vu theo ké hoach theo dbi viéc thi hanh van ban quy pham phép luat (néu c6) hoic
theo nhiém vu dugc Uy ban nhan dan thanh phé giao; tong hop, dé xuat vsi Uy
ban nhan dan x4 vé viéc xu ly két qua theo ddi viéc thi hanh phap luat va kip thoi
xt Iy két qua thi hanh vin ban quy pham phép luat theo yéu cau cua Uy ban nhan
dan thanh pho;

d) T6 chuc thi hanh, theo dbi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat trong
linh vuc tu phap thudc pham vi quan 1y nha nudc cua Uy ban nhan dan x3;

d) Gitp Uy ban nhan dan x& ty Kiém tra van ban khi dugc phan cong; 1a dau
mdi gitp Uy ban nhan dan x4 tong hop, theo ddi, d6n doc viéc tu Kiém tra vin
ban theo quy dinh phép luat;

e) Tham muu Uy ban nhan dan x4 chi dao, don dbc cong tac ra soét, hé théng
héa van ban quy pham phap luat tai dia phuong; giup Uy ban nhan dan x& xay
dung va lam dau méi té chuc thuc hién ké hoach hé thong hoa theo quy dinh phap
luat; tong hop, xay dung, trinh Uy ban nhan dan x4 ban hanh Quyét dinh céng bd
danh muc vin ban hét hiéu lyc, tam ngung hiéu lyuc;

g) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh chuong trinh, ké hoach pho
bién, gido duc phép luat, hoa giai ¢ co so va to chirc thuc hién sau khi chuong
trinh, ké hoach duoc ban hanh;
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h) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan xi theo ddi, don dbc viéc trién khai
cong tac truyén thdng chinh sach, du thao van ban quy pham phap luat do cac co
quan, t6 chic thudc chinh quyén dia phuong cap xa chu tri soan thao theo quy
dinh phap luat; t6 chac thuc hién, theo dbi, don doc, khen thuong viéc thuc hién
cbng tac pho bién, gido duc phap luat; trién khai Ngay Phap luat nudc Cong hoa
xa hoi chi nghia Viét Nam; danh gia, 1ap ho so dé nghi cong nhan xa dat chuan
tiep can phap luat tai dia phuong theo quy dinh phéap luat;

i) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan x4 t6 chuc céc hoat dong truyén théng
cbng tac hoa giai ¢ co sd, guong hoa giai vién gioi, cAc mé hinh hay, cach lam
hiéu qua trong cong tac nay; huéng dan hoat dong doi voi té hoa gidi & co so; to
chirc xay dung md hinh hiéu qua veé hoa giai ¢ co sé theo hudng dan cua Uy ban
nhan dan thanh pho; xem xét, quyét dinh ho tro khi hoa giai vién gap tai nan hoac
rui ro anh hudng den stic khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai
theo quy dinh phép luat;

k) Xay dung, tap huan, quan 1y va st dung c6 hiéu qua doi ngii tuyén truyén
vién phap luat, hoa giai vién ¢ co so theo quy dinh phap luat.

3.6. V& hanh chinh tu phap:

a) Gilp Uy ban nhan dan x& chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: Ho tich, nudi con nudi tai dia phuong theo quy
dinh phap luat;

b) Gitp Uy ban nhan dan x& thuc hién dang ky ho tich, giai quyét nudi con
nuodi trong nudc theo quy dinh phép luat; dé nghi S& Tu phap bao cao Chu tich
Uy ban nhén dan thanh pho quyét dinh thu hoi, hay bo giay to ho tich, ndi dung
dang ky ho tich duoc cap, dang ky trai véi quy dinh phép luat (tri treong hop ket
hon trai phap luat);

¢) Gitp Uy ban nhan dan xa quan ly, cap nhat, khai thac co s& dit liéu ho
tich, cAp ban sao Gidy khai sinh, ban sao trich luc hé tich, xac nhan théng tin ho
tich theo quy dinh phép luat;

d) Gitp Uy ban nhan dan x& quan ly, st dung S6 ho tich, S6 dang ky nudi
con nudi, biéu mau ho tich, biéu miu nuoi con nudi; luu trix S6 ho tich, S6 dang
ky nuéi con nubi, ho so dang ky ho tich, ho so dang ky nudi con nudi theo quy
dinh phap luat.

3.7. Vé bo tro tu phap:

a) Giup Uy ban nhan dan x4 chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: Chung thuc, tro gidp phép ly tai dia phuong theo
quy dinh phép luat;

b) Gilp Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan x4 thuc hién cip ban sao
c6 chang thuc tur ban chinh hop dong, giao dich da dugc chang thuc, chirng thuc
ban sao giay, ban sao dién tir tir ban chinh, chang thuc chir ky (bao gom ca chir
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ky nguoi dich) va ching thuc hop dong, giao dich thugc tham quyén cia Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh phap luat;

¢) Gitp Uy ban nhan dan x& quan ly, st dung Sé chang thuc; luu trir SO
chtng thuce, hd so ching thuc theo quy dinh phap luat;

d) Gitp Uy ban nhan x& kiém tra tiéu chuan, diéu kién cua cong tac vién dich
thuat va lap danh sach cong tac vién dich thuat, bao cdo S¢ Tu phap phé duyét;
gitp Chu tich Uy ban nhan dan x& niém yeét cong khai danh sach cong tac vién
dich thuat da dugc phé duyét tai tru sé cia Uy ban nhan dan xa;

d) Gitp Uy ban nhan dan xa thuc hién viéc giai thich quyén duoc tro giup
phap 1y cho nguoi thudc dién dugc tro gidp phap ly va gigi thiéu dén Trung tdm
tro giap phap 1y nha nudc, Chi nhanh cua Trung tdm (néu cd) trong qua trinh thuc
hién nhiém vu lién quan dén cong dan.

3.8. Vé quan ly cdng tac thi hanh phép luat vé xir Iy vi pham hanh chinh:

a) Bé xuat Uy ban nhan dan xa kién nghi co quan c6 tham quyén nghién cuu,
Xt ly cac quy dinh xt ly vi pham hanh chinh khdng kha thi, khdng phu hop véi
thuc tién hodc chong chéo, mau thuan trong qué trinh thi hanh phap luat vé xu ly
vi pham hanh chinh;

b) Gitp Uy ban nhan dan x4 tap huan, huéng dan chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra cong tac thi hanh phap luat vé xt Iy vi pham hanh chinh trong céc linh
vuc thuoc pham vi quan ly cia dia phuong theo quy dinh phap luat;

¢) Gitip Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan x& bao céo vé cong tac
thi hanh phap luat vé xa Iy vi pham hanh chinh, théng ké vé xu ly vi pham hanh
chinh trong cac linh vuc thudc pham vi quan ly cta dia phuong.

3.9. Vé thi hanh &n dan sy, thi hanh &n hanh chinh:

a) Gilp Uy ban nhan dan x& niém yét cac vin ban lién quan dén thi hanh an dan
sw; xac minh diéu kién thi hanh an dan su caa nguoi phai thi hanh an tai dia phuong;

b) Tham muu, giup Uy ban nhan dan x& vé viéc phdi hop t6 chirc cudng ché
thi hanh an dan su theo quy dinh phép luat;

¢) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan x& vé viéc chi dao cac co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan xa nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao viéc thi hanh
an hanh chinh di véi cac vu viéc phuc tap, anh huong dén tinh hinh kinh té - xa hoi,
an ninh trat ty & dia phuong; bao cao Uy ban nhan dan tinh va co quan thi hanh 4n dan
su thanh phd vé tinh hinh, két qua thi hanh an hanh chinh caa dia phuong.

3.10. Gitp Uy ban nhan dan x3a hudng dan, tap huan chuyén mén, nghiép vu
V€ cong tac tu phap doi vai co quan chuyén mon, to chic hanh chinh khac, cong
chuc thuoc Uy ban nhan dan xa va cac to chtic, ca nhan khac co lién quan theo
quy dinh phép luat.
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3.11. T6 chuc ung dung khoa hoc, cdng nghé; xay dung hé thdng théng tin,
luu trir phuc vu cdng tac quan 1y nha nude ve linh vuc tu phap thudc pham vi quan
ly ctia Uy ban nhén dan xa.

3.12. Thuyc hién cong tac thong tin, thong ké, bao cdo dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao véi Uy ban nhan dan x&, S¢ Tu phap va
theo quy dinh phép luat.

3.13. Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac linh vuc tu phap ddi véi to
chuc, c& nhan tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chong tham
nhiing, 1ang phi trong linh vuc tu phép tai dia phuong theo phan cong cua Uy ban
nhan dan xa va quy dinh phéap luat.

3.14. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cap, iy quyén, phan dinh tham
quyén cua co quan c6 tham quyén, Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan
dan xa va theo quy dinh phap luat.

4. Dy thao quyét dinh quy dinh cu thé chic nang, nhiém vu, quyén han va to
chirc bd may cia Vian phong.

5. Thuc hién cong tac quan tri ngi bo cua Van phong theo quy dinh.

6. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san caa phong theo quy dinh
cua phap luat.

7. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Hoi déng nhan dan, Thuong
truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nh&n dan xa giao hoac
theo quy dinh cua phéap luat.

Diéu 3. Co ciu to chiic

1. Van phong ¢6 Chanh Van phong, 01 Pho Chanh Van phong va cac cong
chuc, vién chuc thuc hién cong tac chuyén mén, nghiép vu.

2. Ché d6 1am viéc va trach nhiém caa Chanh Vian phong:

a) Vin phong 1am viéc theo ché d¢ thu truong va theo Quy ché 1am viéc cua
Uy ban nhan dan x&; bao dam nguyén tac tap trung dan chu.

b) Cin ctt cac quy dinh ctia phap luat va phan cong caa Uy ban nhan dan x4,
Chanh Vin phong ban hanh Quy ché 1am viéc cua Vin phong va chi dao, kiém
tra viéc thuc hién.

¢) Chanh Vin phong chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyéen han quan ly nha
nudc V€ nganh, linh vuc ¢ dia phuong va cac cong viéc dugc Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong hoac uy quyén; khéng chuyén cong viéc
thudc nhiém vu, quyen han caa minh 1én Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan xa.

Péi véi nhitng van dé vuot qua tham quyén hoidc dung tham quyén nhung
khong du kha nang va diéu kién de giai quyét thi Chanh Van phong phai chi dong
lam viéc véi Trudng phong cé lién quan dé hoan chinh ho so trinh Uy ban nhan
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dan, Chu tich Uy ban nhan dan x& xem xét, quyét dinh; thuc hanh tiét kiém, chdng
I&ng phi va chiu trdch nhiém khi dé xay ra tham nhiing, gay thiét hai trong t6 chuec,
don vi thudc quyen quan ly cua minh,

d) Chanh Vin phong cé trach nhiém béo céo véi Uy ban nhan dan xa, Cha
tich Uy ban nhan dan xa veé t6 chuc, hoat dong ctia co quan minh; bao cao cong
tac vai co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

3. Ph6 Chanh Vin phong gilp Chanh Vin phong chi dao mot sé mat cong
tac va chiu trach nhiém trueéc Chanh Van phong vé nhiém vu duoc phan céng.
Khi Chanh Van phong vang mat, Pho Chanh Van phong phong dugc Chanh Vian
phong uy quyén dieu hanh céc hoat dong caa phong.

4. Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian giir chtc vu lanh dao, quan
ly, cho tir chire, mién nhiém, diéu déng, luan chuyén, khen thuong, ky luat, thuc
hién ché d9, chinh sach doi véi Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong do Chu
tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 4. Bién ché

1. Bién ché cong chtic cua Vian phong do Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét
dinh trong tong bién ché cong chic caa xi do co quan ¢6 tham quyén giao.

2. Viéc bb tri cong tac dbi vai cong chic cia Vian phong phai can cir vao vi
tri viéc lam, tiéu chuan ngach cong chiac va pham chat, trinh d6, nang luc cua
cong chuc.

3. Can ctr chire ning, nhiém vu va danh muc vi tri viéc 1am, co cau cdng chic
duoc cap co tham quyén phé duyét, hang nim Van phong chu tri, phdi hop véi Phong
Van hoa - X& hoi xay dung ké hoach bién ché cong chuc theo quy dinh cia phap luat
bao dam thuc hién nhiém vu duoc giao trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

Piéu 5. Hiéu luc thi hanh

1. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2025.

2. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x&; Thu truang
cac phong, don vi thudc ij ban nhan dan xa; cac co quan, don vi lién quan can
ctr Quyét dinh thi hanh./.

N;}il; "’g?pi . TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 5; 2

- UBND thanh phd; CHU TICH

- Vin phong Poan PBQH&HDND thanh ph;
- Vin phong UBND thanh ph;

- S6 Tu phap;

- TT. Pang ty, TT. HDND x3;

- Lanh dao UBND x3;

- Cac ban, nganh, doan thé cua x&;
- Cong thong tin dién tir X§;
- Luu: VT.
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