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QUY CHE LAM VIEC
ciia Uy ban nhan dan phwong Nam Pong, khoa XXI11, nhiém ky 2026-2031
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngdy  thang 4 nam 2026
ciia Uy ban nhén ddan phwong Nam Pong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Poi twong va pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Uy ban nhan dan
(UBND) phudng Nam Pong.

2. Chu tich Uy ban nhan dan phuong (sau ddy goi chung 1a Chu tich), Pho
Chu tich Uy ban nhan dan phuong (sau ddy goi chung 1a Phé Chu tich), Uy vién
Uy ban nhan dan phuong (sau day goi chung 1a Uy vién), cac co quan chuyén
mon, t6 chirc hanh chinh khac va don vi su nghiép cong lap thudc Uy ban nhan
dan phuong (sau ddy goi chung 13 co quan, to chuc, don vi), can bd, cong chirc,
vién chuc lam viéc tai Uy ban nhan dan phuong; nguoi hoat dong khong chuyén
trach & phuong, & To dan phd va cac to chirc, ca nhan c6 quan hé 1am viéc véi
UBND, Chu tich chiu su diéu chinh cua Quy ché nay.

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

1. UBND phuong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chi, bao dam
phat huy vai tro 1anh dao cua tap thé UBND; déng thoi dé cao trach nhiém ca
nhan ctia Chu tich, Pho Chu tich va Uy vién.

2. UBND phuong thyc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta phap
luat, su chi dao, diéu hanh cta co quan nha nudc cép trén; bao dam su lanh dao
ciia Pang uy phudng va thyc hién Quy ché lam viéc cua Pang ty phuong, su
giam sat ctia Hoi dong nhan dan phudng trong viéc thyuc hién chirc ning, nhiém
vu, quyén han duoc giao; phéi hop chédt ché voi Uy ban Mt tran T qué)c Viét
Nam va céc to chie chinh tri - xd hoi clia phuong trong qué trinh trién khai thyc
hién nhiém vu.

UBND phuong lam viéc theo ché do tap thé, quyét dinh theo da sé ddi véi
c4c van dé thugc tham quyeén.

3. Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viée chi dugc giao cho mot
co quan, t6 chirc, don vi, mot nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh tir khi
trién khai dén khi hoan thanh ca vé tién d6 va chat luong.

Cép trén khong 1am thay cong viéc ciia cap dudi, tap thé khong 1am thay
cong viée cua ca nhan; cd nhan khéng lam thay cong viéc cua tip thé. Thu
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truéng co quan, t6 chuc, don vi duge giao cong viéc phai chiu trach nhiém vé
tién do va két qua thuc hién cong viéc dugc phan cong.

4. Hoat dong cua UBND phuong phai dap ung su hai long cia ngudi dan,
tuan thu trinh ty, thu tuc, dung thim quyén duoc giao, theo ding quy dinh cua
phap luat va Quy ché 1am viéc cia UBND phuong.

5. Dé cao su phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong
viéc, bao dam dan chu, cong khai, minh bach trong moi hoat dong theo ding
pham vi, chirc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc phép luat quy dinh.

6. Can b0, cong churc, vién churc don vi su nghi¢p thudc phuong, ngudi
hoat dong khong chuyén trach & phudng, & T6 dan phd phai sau sat dia ban,
lang nghe moi ¥ kién dong gop ctua Nhan dan, cé y thirc hoc tap dé nang cao
trinh d9, timg budc dua hoat dong cuia UBND phuong ngay cang chuyén
nghiép, hién dai, vi muc tiéu xay dung chinh quyén co s¢ vitng manh, ning
cao doi séng Nhan dan trén dia ban.

7. MGi thanh vién UBND chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu cong tac
cua minh truéc UBND, Chu tich va cung véi cac thanh vién khac chiu trach
nhiém tap thé vé hoat dong cia UBND phuong trudc Thanh ay, Hoi dong nhan
dan thanh phd va co quan Nha nudc cap trén. Sy phdi hop giira cac phong, ban,
don vi 1a sy phdi hop hiéu qua vi trach nhiém va cong viéc chung cua toan
phuong, khdng vi loi ich ca nhan, cuc bo ma gay can tro tién do, chét luong
cong Viéc.

8. Bao dam viéc phan cong nhiém vu khdng chdng chéo, khéng bo sot,
phu hop véi linh vuc, chuyén mon, phat huy nang lyc va s¢ truong cua can bo,
cong chuc theo tung vi tri viéc lam.

9. Thyc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; cip dudi phuc tung,
tuan thu su lanh dao, chi dao, phan cdng cua cap trén. Can b, cong chuc, vién
chtic, ngudi lao dong dugc quyén trinh bay v kién, dé xuat nhitng van dé thuoc
pham vi trach nhiém caa minh khac véi ¥ kién caa nguoi phu trach tryc tiép,
nhung van phai chap hanh su chi dao cta nguoi phu trach, déng thai ¢ quyén
bao luu y kién. Y kién bao luu c6 thé dugc phan anh Ién cip trén nhung khong
duogc tuy@n truyén, phd bién ra bén ngoai.

10. LAy cai cach hanh chinh, cai cach thu tuc hanh chinh, tng dung cong
nghé thdng tin, chuyén dbi sb, xay dung chinh quyén dién tir, chinh quyén s, su
hai long ctia ngudoi dan la mét trong nhirng tiéu chi quan trong trong cong tac
danh gia, xép loai chat luong can b, cng chire, vién chic cling nhu binh xét thi
dua, khen thuong hang nam ddi véi tap thé, ca nhan.
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Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE
CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

Pic¢u 3. Trach nhiém, pham vi va cach giai quyét cong viée ciia UBND phuong

1. UBND phuong thuc hién day du cac nhiém vu va quyén han duoc quy
dinh trong Hién phép, Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong va cic vin ban
phap luat c6 lién quan. T6 chwc trién khai cac nhiém vu vé chuyén ddi s theo
ké hoach, chi dao cua cap trén va nghi quyét cia Bang ay, Hoi déng nhan dan
phuong, bao dam tinh lién thong, dong b, hiéu qua.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc cia UBND phuong

a) Thao luan tap thé va quyét dinh theo da sd d6i voi cac van dé quy dinh
tai khoan 1 va 5 Diéu nay tai phién hop UBND.

b) Déi voi mot s6 van dé do yéu cau cap bach hoic khong nhat thiét phai
t6 chirc thao luan tap thé, theo chi dao cua Chu tich, Vin phong Hoi déng nhan
dan va Uy ban nhan dan phuong (sau ddy goi chung 1a Vin phong) gui toan bo
ho so va phiéu lay y kién dén timg Uy vién dé xin ¥ kién. Ho so gui lay ¥ kién
Uy vién thuc hién theo quy dinh tai Piéu 16 Quy ché nay.

¢) Cac quyét dinh tap thé cia UBND duoc thong qua khi c¢6 qua nira sb
Uy vién dong y. Truong hop xin ¥ kién cac thanh vién UBND bang hinh thirc
lay phiéu y kién thi thuc hién nhu sau:

- Néu vén dé duoc qua nira thanh vién Uy ban nhan dan dong y, Vin
phong trinh Chit tich quyét dinh va bao cdo Uy ban nhan dan bang hinh thirc gt
van ban qua hé théng. Phiéu 1y y kién dién tir hodc phiéu bang hinh thac khéc
déu cb gia tri nhu nhau. Viéc 1ap, gui, luu trir va xu Iy phiéu biéu quyét dién ta
phai bao dam an toan théng tin, bao mat dir liéu va tuan thu cac quy dinh caa
phap luat vé giao dich dién tu, van thu, luu trit;

- Néu van dé khong dugce qua nira s thanh vien UBND dong ¥ thi Vin
phong bao cao Chu tich quyét dinh viéc dua ra théo ludn tai phién hop UBND;

d) Khi biéu quyét tai phién hop hoidc khi dung phiéu lay y kién, néu s6
phiéu dong ¥ hodc khong déng y bang nhau thi quyét dinh theo y kién Chu
tich da biéu quyét.

Cac Uy vién duogc thao luan dan cha va ¢ quyén bao luu ¥ kién nhung
phai thuc hién theo quyét dinh cia UBND phuong.

3. Trong trudng hop can thiét, trir truong hop phap luat c6 quy dinh khéc,
UBND phuong c6 thé iy quyén cho co quan chuyén mon hoac don vi su nghiép
cong 1ap truc thudc thuc hién mot hodc mot sé nhiém vu, quyén han caa minh
trong khoang thoi gian xac dinh kém theo céc diéu kién cu thé.


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-2025-so-72-2025-QH15-649675.aspx
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Viéc uy quyén phai duoc thé hién bang van ban, bao dam diéu kién vé tai
chinh, ngudn nhan luc va cac diéu kién can thiét khac dé thuc hién. UBND
phuong c6 trach nhiém huéng dan, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy, quyén han
d3 uy quyén va chiju trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu, quyén han ma
minh d ay quyén.

4. Dbi véi cac van dé thudc nhiém vy, quyén han cia UBND phudng theo
quy dinh cua phéap luat, nhung khong thudc déi twong thao luan va quyét dinh
tap thé UBND hoic céc van dé da duoc phap luat chuyén nganh quy dinh cu thé,
chi tiét vé trinh tu, thu tuc, thoi gian giai quyét va da duoc cong bb cong khai
theo quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh; nhitng cdng viéc thudng xuyén,
su vy, su viéc hoiac nhiing van d& dugc UBND phuong théng nhat vé chu
trrong, nguyén tac thi Chu tich, cac Ph6 Chu tich phu trach nganh, linh vuc truc
tiép chi dao xem xét, quyét dinh, ky thay mat UBND va chiu trach nhiém trudc
phap luat, truéc UBND phudng vé quyét dinh cia minh. Béo céo tai phién hop
UBND gan nhat (hoic tai bao cdo chuyén dé) vé nhiing van dé da quyét dinh.

5. Nhitng van d& UBND phuong thao luan va thong nhat:

a) UBND phuong thao luan tap thé va quyét dinh theo da s ddi vai
cac van dé dugc quy dinh tai khoan 2 Piéu 40 Luét T6 chirc chinh quyén dia
phuong nam 2025 va cac van dé khac ma phap luat quy dinh thudc thim
quyén ctia UBND phuong.

b) Nhitng giai phap c6 tinh dot pha trén cac linh vuc kinh té, van hoa, xa
hoi, an ninh, quc phong, khoa hoc, cai cach hanh chinh, néi chinh va phong
chéng tham nhiing;

c) Cac B4o cdo vé tinh hinh, ké hoach phét trién kinh té - x& hoi hang quy,
6 thang, 01 nam va nhiém vu trong tam tiép theo; thu chi ngan sach, dau tu cong
6 thang, ca nim va dy Kién nim sau; ké hoach dau tu cong trung han; cac bao
céo vé quy hoach phan khu trong dia gi¢i hanh chinh minh quan ly, quy hoach
chi tiét xay dung ddi véi cac dd &n quy hoach khu dan cu, khu d6 thi, khu
thuong mai; chuong trinh, ké hoach phét trién nha & hang nam; quy hoach sir
dung dit, ké hoach str dung dat hing nim cta phuong; trinh bang gia dat; ké
hoach 1ap dy &n va danh muc du an sir dung ngudn ngan sach; cha truong dau tu
cac du &n, cong trinh c6 sir dung ngan sach; quyét dinh céc noi dung duoc
UBND thanh phé ay quyén, phan cip theo quy dinh.

d) Cac noi dung vé Pé an, chuong trinh, cong trinh trong diém thuc hién
co ché, chu truong, chinh sach 16n vé kinh té - xa hoi, thuc hién Nghi quyét Dai
hoi Bang bo phuong;
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d) Nhitng van dé quan trong khac theo dé xuét caa Chu tich hoac theo yéu
cau caa it nhat 1/3 tong s6 Uy vién.

e) Chuong trinh cong tac cia UBND hiang nam; Kiém diém cong tac chi
dao, diéu hanh caa UBND, Chu tich va Quy ché 1am viéc caa UBND phuong.

6. Viéc gui, nhan van ban, tai liéu, hd so cong viéc, bdo cao va két qua xu
1y cong viéc trong nd1 bd UBND phuong dugc thuc hién trén moi truong dién
tu, tru truong hop cong viéc thudc danh muc bi mat nha nude. Co quan, td chte,
don vi va ca nhan c6 trach nhiém st dung Hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh theo huéng dan ctia co quan c6 thAm quyén.

Pitu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Chu tich
UBND phuwong

1. Chu tich 14 ngudi dng ddu UBND phuong, 1dnh dao va diéu hanh moi
cong viéc cua Uy ban nhan dan, chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu, quyén han
cia Chu tich theo quy dinh tai Luat T6 chic Chinh quyén dia phuong s
72/2025/QH15 va nhiém vu, quyén han khac ma phap luat quy dinh thudc tham
quyén caa Chi tich quyét dinh.

La ngudi phat ngon chinh thac cia UBND phuong véi cac co quan bao
chi, théng tin, truyén théng; thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém c4 nhan vé viéc thuc hién nhiém vu, quyén han duoc
giao; cung céc thanh vién UBND chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua
UBND trudc Pang ty, Hoi dong nhan dan phuong, UBND, Chu tich UBND
thanh pho, truéc phap luat va truéc Nhan dan dia phuong.

3. Thuc hién nhiém vu, quyén han theo sy phan cép, uy quyén cua UBND
thanh phd, Chil tich UBND thanh phd.

4. Tryc tiép chi dao giai quyét nhitng van dé quan trong, cip bach, nhiing
van dé co tinh chét lién nganh lién quan dén nhiéu linh vuc, cO quan, t6 chuc,
don vi trén dia ban. Truong hop can thiét, Chu tich c6 thé thanh lap td chuc tu
van dé tham muu, gitp Chu tich giai quyét cong viée:

a) Nhimg van dé quan trong c6 tinh lién nganh dd duoc Thu truéng co
quan, t6 chirc, don vi phdi hop xir Iy nhung con ¢6 ¥ kién khac nhau.

b) Nhiing van dé do Chu tich Uy ban Mt tran T quéc Vi¢t Nam phuong,
nguoi ding dau cac to chire chinh tri - xa hoi phuong hoac co quan, td chuc, don
vi dé nghi nhung vuot qua tham quyén giai quyét cia Thu trudng co quan, to
chtrc, don vi hodc cac van dé lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc di giao Thu
truéng mot co quan, to chirc, don vi chu tri xir Iy nhung khong giai quyét duoc
vi con ¢o ¥ kién khac nhau.
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¢) Nhimng van dé thudc tham quyén ctia Thu trudng co quan, to chic, don
vi nhung do tim quan trong cta cong viéc, Chu tich thdy can phai truc tiép chi
dao giai quyét nhung Thu trudng co quan, t6 chirc, don vi d6 van phai chiu trach
nhiém lién doéi.

d) Nhitng van dé dot xuat hodc méi phat sinh, cac su ¢6 nghiém trong nhu
thién tai, dich bénh, hoa hoan,... vuot qua kha nang giai quyét cua thu trudng co
quan, td chure, don vi.

5. Quyét dinh phan cong, diéu chinh phan cong cong viéc giita cac Pho
Chau tich, Uy vién, Thu trudng cac co quan, td chure, don vi khi can thiét.

6. Phan cong cho Ph6 Chu tich thyc hién mdt hodc mot s6 nhiém vu,
quyén han cu thé thudc pham vi thAm quyén cia UBND phuodng hoic duoc
UBND hanh phé, Cht tich UBND thanh phé phan cip, ngudi dimg dau co quan,
t6 chirc thuoc UBND thanh phd Gy quyén. Khi vang mit tai co quan, phan cong
mot Pho Chu tich dé didu hanh, giai quyét cong viéc cia UBND phuong, Pho
Chu tich ¢6 trach nhiém bao cdo Chu tich vé két qua thuc hién.

7. Thay mat UBND phuong ky cac quyét dinh va cac van ban hanh chinh
khac thudc tham quyén ciia UBND phuong; ban hanh quyét dinh, vin ban hanh
chinh va huéng dan, kiém tra viéc thi hanh cac quyét dinh, van ban do6 trén dia
ban. Giao Pho Chu tich ky cac van ban cia UBND phuong, Chu tich trong pham
vi linh vuc, cdng viéc da phan cong cho Pho Chu tich.

8. Hang nam, it nhat 01 lan hodc khi c6 it nhat 10% tong sb cir tri cia
phuong yéu cau hoic trong trudng hop can thiét, t6 chic hoi nghi d6i thoai dé
lang nghe, giai quyét y kién, kién nghi cia Nhan dan, ctia can bo, cong chiic,
vién chuirc, nguoi lao dong va doanh nghiép tai dia phuong.

Ngoai ra, Chu tich giai quyét cong viéc théng qua cac hinh thirc: di cong
tac; kiém tra, don doc to chuc thuc hién co ché, chinh sach, phap luat tai co
quan, td chire, don vi, dia ban td dan phé; hop bao va chi dao xur 1y thong tin bdo
chi; ddi thoai v&i Nhan dan; tiép cong dan; tiép khach trong nudc va nudc ngoai;
cac cach thtrc khac theo quy dinh phép luat.

Piéu 5. Cach thirc chi dao, diéu hanh cia Chi tich UBND phuong

1. Tryc tiép chi dao giai quyét cong viéc theo thim quyén bang ménh 1énh
hoac van ban hanh chinh.

Trong truong hop nay cac cong vi¢c, nhi€ém vu phat sinh thudc pham wvi,
phong, ban, don vi ndo thi phong, ban, don vi d6 chi dong tham muu, bao céo
Chu tich ddy du cac ndi dung, phuong an, giai phap thuc hién dam bao dung
thAm quyén va trinh tu theo quy dinh cta phép lut.
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Péi voi cong viée phat sinh dot xuat can giai quyét ngay xay ra trén dia
ban phudng, cac phong, ban, don vi chit dong tham muu hodc phdi hop véi co
quan, td chuc, don vi khac bao céo truc tiép Chu tich quyét dinh. Truong hop
can thiét Chu tich triéu tdp ngay cudc hop hoi y lanh dao va quyét dinh theo
thAm quyén.

Vin phong tham gia ghi chép noi dung ¥ kién cua cac don vi va ¥ kién
chi dao, quyét dinh cua Chu tich, truyén dat ménh 1énh ctia Chu tich dén cac
don vi thuc hién hoac téng hop thong bao béng van ban, bao cao lai lanh dao
UBND phuong.

Truong hop nhiém vy, cong viéc phat sinh theo van ban, y kién chi dao
ciia UBND thanh phd, Ban Thuong vu Thanh uy, Thuong truc Dang iy ¢6 tinh
chat quan trong, Chii tich giao Vin phong soan thao vin ban dé Chu tich ky chi
dao theo quy trinh van ban di hodc Chu tich giao Chadnh Van phong ky thura 1énh.

2. Chi dao, diéu hanh giai quyét cong viéc thong qua cac Pho Chu tich,
thong qua Uy vién, Tha trudng cac co quan, to chtc, don vi thubc UBND
phuong va To trudng cac T6 dan phd.

Dbi véi cac nhiém vy, cong viéc phat sinh thudc linh vuc Pho Chu tich phu
trach thi ngoai viéc giao nhi¢m vu cho cac phong, ban, don vi tham muu Chu tich
con phan cong Pho Chu tich chiu trach nhiém chi dao, don dbc thuc hién.

3. Chi dao, diéu hanh giai quyét cong viéc qua cudc hop lanh dao UBND.

Trong truong hop can thiét hodc cong viée thudc tham quyén quyét dinh
ctia Chu tich nhung can ldy y kién tham gia dong gop cta cac Pho Chi tich, Thi
trudng cac phong, ban, don vi, Chu tich quyét dinh triéu tap phién hop hoi y
lanh dao UBND hoic phién hop 1anh dao UBND phuong mo rong dé thong nhat
quyét dinh giai quyét hodc nghe bao cdo, kién nghi, dé xuét cua cac phong, ban,
don vi dé Chu tich xem xét quyét dinh, két luan. Trinh t, th tuc thyc hién nhu
phién hop UBND phuong.

Trong truong hop do yéu cau tién do cong viéc ma khong t6 chirc duogc cudc
hop lanh dao UBND, co quan, cd nhan tham muu dé xuét Chu tich xem xét quyét
dinh viéc 14y ¥ kién bang vin ban hodc thu dién tir cong vu theo dung quy dinh.

4. Chi dao, diéu hanh giai quyét cong viéc qua ty quyén cho Pho Chu
tich, Uy vién, nguoi dung dau co quan, td chuc, don vi hodc uy nhiém cho
Chanh Van phong phuong thira 1€nh.

- Chu tich ¢6 thé uy quyén cho Phé Chi tich, Uy vién, ngudi dung dau co
quan, to chirc, don vi thuc hién mot hodc mot sé nhiém vu, quyén han cu thé cua
minh trong khoang thoi gian xac dinh; bao dam diéu kién vé tai chinh, ngudn
nhan luc va cac diéu kién can thiét khac dé thuc hién; cé trach nhiém huéng dan,
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thanh tra, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy, quyén han di uy quyén va chiu
trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vy, quyén han ma minh da uy quyén.
Viéc ay quyén phai duoc thé hién bang vin ban, khong duoc uy quyén lai cho
nguoi thir ba.

Pbi voi cong viéc thuong xuyén, mang tinh chat dén ddc, nhac nho
ngoai vi¢c chi dao truc tiép, qua cac Pho Chu tich, Chu tich con c¢é thé uy
nhiém cho Chanh Van phong ky van ban chi dao theo hinh thuc thura 1énh
hoic thong béo ¥ kién.

5. Chi dao, diéu hanh qua hinh thiic giao ban, trao ddi thong tin qua dién
thoai, thu dién tr, nhém mang xa hoi.

Tai cac cudc hop giao ban, cudc hop lam viéc voi cac co quan, t6 chuc,
don vi, T6 dan phé, Chu tich hoac nguoi dugce uy quyén chi dao, phan cong truc
tiép nhiém vu cho cac don vi. Cac don vi co trach nhiém linh hoi dﬁy day kién
chi dao va trién khai thuc hién.

Vin phong c6 trach nhiém tong hop, theo ddi, dén déc.

Déi véi cac cong viéc cd tinh chat cap thiét can chi dao ngay, Chu tich c6
thé truc tiép hoic uy nhiém cho Chanh Vian phong thong tin bang hinh thire dién
thoai, thu dién tir hodc nhém mang x& hoi (trir noi dung cé tinh chat bao mat).
Vin phong c6 trach nhiém tong hop, ghi chép, trudng hop can thiét thé ché bang
van ban va bao cao Chu tich.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Chi
tich UBND phuwdng

1. Thyuc hién céc nhi¢ém vu theo su phan cong cua Chu tich va chiu trach
nhiém cé nhan nguoi ding dau vé viéc thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong
trudc UBND va Chu tich; cung cac thanh vién khac cua UBND phuong chiu
trach nhiém tap thé vé hoat dong ciia UBND trudc Pang iy, Hoi dong nhan dan
phuong va UBND, Chu tich UBND thanh phd, trude phéap lut va trude Nhan
dan dia phuong.

2. Cac Pho Chu tich dugc Chu tich phan cong thay mdt Chu tich giai
quyét cong viéc theo cac nguyén tic sau:

a) M&i Pho Chu tich duge Chu tich phan cong chi dao mdt hoac mot s6
linh vyuc cong tac; chi dao hoat dong ctia mot hodc mot sé co quan, to chirc, don
vi; thay mat Chu tich tham gia cac hoat dong té tung va quyét dinh cac van dé
lién quan dén noi dung khoi kién hanh chinh theo vu viéc cu thé thude linh vuc
duoc giao.
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b) Trong pham vi linh vuc cong viéc dugc giao, Pho Chu tich duogc st
dung quyén han ctia Chu tich, thay mat Chu tich khi giai quyét cac cong viéc va
chju trach nhiém c4 nhan trude Chu tich vé nhirng quyét dinh cia minh.

¢) Phé Chu tich ¢ trach nhiém giai quyét cong viéc dugc phan cong va
choy kién vé cac van dé lién quan dén co quan, td chire, don vi, nganh, Iinh vuc
dugc giao phu trach trudc khi dua ra xin y kién Chu tich hodc tap thé UBND
phuong. Truong hop van dé c6 lién quan dén nganh, linh vuc caa Pho Chu tich
khac thi truc tiép phdi hop v6i Phé Chu tich d6 dé giai quyét.

3. Pbi v6i van dé can co ¥ kién ctia Chu tich hodc gitta cac Pho Chu tich
con c6 ¥ kién khac nhau thi Pho Chu tich chi tri xtr Iy cong viéc d6 béo cao Chu
tich dé xem xét, quyét dinh.

4. Trong pham vi linh vuc dugc phan cong, Phd Chu tich c6 cac nhiém vu
va quyén han sau:

a) Chi dao co quan chuyén mon xay dung cac van ban quy pham phap
luat trinh Hoi dong nhan dan phuong; quyét dinh va cic vin ban hanh chinh
khéac dé thuc hién cac chinh sach, bién phap, quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
dé an, du an; bao céo so két, tong két phat trién nganh, linh vuc tai dia phuong
(sau day goi tat 13 van ban, dé an) trinh UBND phudng va Chu tich.

b) Chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc cac co quan, t6 chuc, don vi
trong viéc td chtrc thuc hién céac quyét dinh, van ban hanh chinh khac cua
UBND va ctia Chu tich; trong viéc t6 chic thuc hién chi dao cua Thanh ay,
Nghi quyét cua Hoi ddng nhan dan thanh phd, Quyét dinh, Chi thi cia UBND,
Chu tich UBND thanh phé, cia Pang uy phuong va chi truong, chinh sach,
phap luat Nha nuéc vé linh vuc duoc phan cdng; phat hién va dé xuat nhitng van
dé can stra ddi, b6 sung. Truong hop phat hién co quan, t6 chitc, don vi ban
hanh van ban hoac thyc hién nhiém vu trai quy dinh cia phép luat thi thay mat
Chu tich quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh van ban hodc nhiém vu trai quy
dinh, dong thoi kip thoi dé xudt v6i Chu tich bién phéap xur 1y theo quy dinh cia
phap luat.

c) Giai quyét cac van dé cu thé phat sinh hang ngay thudc tham quyén da
dugc Chil tich phan cong; xin y kién Chii tich dé xir Iy nhiing van dé thudc vé co
ché, chinh sach chua dugc UBND phuong théng qua hodc nhimg vain dé quan
trong khac.

d) Giup Chu tich theo doi tinh hinh cai cach tha tuc hanh chinh, hoat dong
td chirc bo may, chuyén doi s, nhan sy cua co quan, td chure, don vi, chi dao
gidi quyét cac van dé nodi bd trong cac co quan, td chuc, don vi thude linh vuc
dugc phan cong phu trach; chi dao trao doi théng nhét véi co quan, td chirc, don
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vi vé& cac ndi dung lién quan hodc c6 tac dong dén linh vuc, nganh, co quan, t6
chtrc, don vi dugc giao phu trach trude khi trinh UBND va Chu tich xem xét,
quyét dinh.

d) Thuong xuyén dén ddc, kiém tra, giam sat, huéng dan, giai quyét cac
vuong méic trong thuc hi€én nhiém vu dugc UBND, Chu tich giao ddi véi cac
phong, don vi ¢ linh vuc phu trach. Kip thoi bao cdo Chu tich néu vuot qua
tham quyén. Ddi voi cac nhiém vy, dy 4n...quan trong thuc hién trén dia ban
phuong dugc phan cong phai chi dao 1ap ké hoach tién d6 thuc hién chi tiét,
nguoi chiu trach nhi€m ting ndi dung cong vi¢e (dam bao nguyén tac o nguoi,
ro viéc, ro trach nhiém va co6 san phém cong tac cu thé) va kiém soat tién do
héng tuan déng tho1t chiu trach nhiém nguoi ding dau cua nhiém vu, dyu an do.

e) Ky quyét dinh, van ban hanh chinh thudc linh vuc phu trach; cac quyét
dinh, vin ban khac ctia Chu tich khi duoc Chu tich Gy quyén.

g) Chip hanh va thuc hién nhitng cong viéc khac do Chua tich UBND
thanh phé giao.

h) Céch thuc, trinh tu chi dao, didu hanh theo quy dinh tai cac khoan 1,
khoan 3 va khoan 5 Biéu 5 Quy ché nay ngoai trir cac cong viéc, nhiém vy co
tinh chat quan trong thuoc tham quyén cua UBND va Chu tich.

5. Pho Chu tich ngoai thuc hién nhitng nhi€ém vu néu trén, trudong hop
dugc Chu tich @y quyén trong thoi gian Chu tich ving mat hodc 1y do khac
khong c6 mat tai co quan dugce thyuc hién cac nhiém vy, quyén han sau day:

a) Lanh dao va st dung bd mdy Vian phong dé thuong xuyén duy tri cac
hoat dong chung cua UBND phuong.

b) Giai quyét cic cong viéc cua Chu tich va coéng viée ctia Pho Chu tich
khac khi Chu tich, Phé Chu tich do6 di cong tac hodc V'Zing mat tai co quan vi ly
do khac.

6. Nhitng van dé Ph6 Chu tich phai bao cao xin y kién Chu tich trudc khi
quyét dinh:

a) Ky cac quyét dinh, chi thi thuoc tham quyén Chu tich khi duoc Chu
tich ay nhiém;

b) Nhiing chu truong 16n, quan trong trong linh vuc phu trach, can phai
bao cao 1anh dao Thanh phé, Bang ty phuong...;

¢) Giai quyét nhitng van dé quan trong, nhay cam, dot xuat, d& gay tac
dong, anh huong dén tinh hinh kinh té - xa hoi, an ninh, quéc phong, ngoai giao,
thong tin du luan,... trén dia ban phuong.

d) Kiém tra, ra soat noi dung cac bdo cao thudc linh vuc phu trach, ky
phiéu trinh Chu tich ky béo cdo gui Thanh phé, Bang ty theo Quy ché 1am viéc.
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7. Hang tuan, cac Pho Chu tich c6 trach nhiém tong hop tinh hinh cong
viéc minh phu trach bao cao Chu tich tai cudc hop giao ban cua Chu tich va céc
Pho Chu tich. Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodc thudc linh
vuc Chu tich truc tiép phu trach, nhiing van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhirng
van dé chua duoc quy dinh, cac Pho Chu tich phai chu dong dé xuét, bao cdo
Chu tich xem xét, quyét dinh. Néu van dé thudc tham quyén cia UBND phuong
thi bdo cao Chu tich dé dua ra phién hop UBND thao luan, quyét dinh.

Ngoai cac cach thirc trén, Phé Chu tich Uy ban nhan dan phuong giai
quyét cong viéc thong qua cac hinh thuc: di cong tac; kiém tra, don déc to chic
thuc hién co ché, chinh sach, phap luat tai co quan, t6 chire, don vi, dia ban to
dan phd; giai trinh, tra 10 chat van cta dai biéu Hoi ddng nhan dan; tra 10i kién
nghi ctia ctr tri; hop bao va chi dao xir Iy thong tin bao chi; tiép cong dan; tiép
khach trong nudc va nude ngoai; cac cach thirc khac theo quy dinh phap luat va
phan cong cua Chu tich.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi, cach thirc giai quyét cong viéc cia Uy
vién UBND phuwong

1. Uy vién thyc hién cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta phap luat
va phan cong cua Chu tich; c6 trdch nhi€ém chu dong, tich cuc tham gia giai
quyét cac cong viéc chung cia tip thé UBND phuong; chiu trach nhiém trudc
phap luat, truéc UBND phuong va Chu tich vé cong viéc thudc linh vuc dugce
phan cong; dong thoi, cing cac thanh vién khac cia UBND phudng chiu trach
nhiém tap thé vé thuc hién nhiém vu, quyén han cia UBND phudng theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 40 Luét T chirc chinh quyén dia phuong.

2. Uy vién chiu trach nhiém va bao cdo cong tac trudc UBND phuodng va
Chu tich; co quan quan 1y nha nudc thanh phd vé nganh, linh vuc phuy trach, Uy
vién c6 trach nhiém xem xét, trinh UBND phuong, Chu tich giai quyét cac dé
nghi cia co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan thudc linh vuc minh phu trach, Uy
vién phai danh thoi gian dé tham gia, phdi hop giai quyét cong viéc cua tap thé
UBND phuong, quyét dinh nhitng van dé thudc tham quyén cia UBND phuong;
thuc hién cac nhi¢m vu dugc Chu tich phan cong.

3. Tham dy day du cac phién hop UBND phuong, truong hop vang mat
phai bao cao va duoc sy dong ¥ ciia Chu tich; tham gia y kién va biéu quyét vé
cac van dé thao luan tai phién hop UBND phuong; tham gia ¥ kién voi cac Uy
vién khéc, ngudi ding dau co quan, td chire, don vi dé xur 1y cac van dé co lién
quan dén linh vuc dugce phan cong phu trach hodc cac van dé thudc chirc nang
tham muu quan 1y nha nudc cua minh.

4. Céach thirc giai quyét cong viée cua Uy vién:
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a) Chu dong, tich cuc, kip thoi bdo cdo, tham muu cho UBND, Chu tich
cac van dé vuong mic trong thuc tién, cac chu truong, co ché, chinh sach, vin
ban phép luat can thiét dé xuit dé stra doi, bd sung, ban hanh;

b) Chu dong dé xuit véi Chu tich cic chu truong, giai phap va truc tiép
chi dao, diéu hanh mdt hodc mot sb linh vuc theo su phan cong cua Chu tich,
day manh tng dung cong nghé thong tin va chuyén ddi sé dé nang cao hiéu qua
cong viéc dugc Chu tich giao;

c¢) Tich cuc ra soat, bao cdo, lam viéc kip thoi véi1 Chu tich va cac thanh
vien UBND phuong khac vé cic cong viéc thudc tham quyén cua UBND
phuong, Ch tich va cac cong viée khac c6 lién quan hodc khi thay can thiét;

d) Chi dao, theo ddi, huéng dan, kiém tra viéc thi hanh chinh sach, phap
luat ctia co quan nha nudc va cac quyét dinh, chi dao cia UBND phuong, Chu
tich vé nganh, linh vyc dugc phan cong;

d) Chu dong hop v61 cac co quan, td churc, don vi, ca nhan c6 lién quan dé
giai quyét cong viéc duoc phan cong theo thim quyén hodc thao luan, thong
nhat nhitg van dé con c6 ¥ kién khac nhau gitra cac co quan, t6 chtrc, don vi
trude khi trinh Uy ban nhan dan phuong, Chu tich.

e) bi cong tac; kiém tra, don dbc td chire thuc hién cong vi¢e tai cac don
vi, dia ban t6 dan phd; giai trinh, tra 101 chat van cua dai biéu Hoi déng nhan
dan; tra 1oi kién nghi cua cu tri; hop bao; tiép cong dan va cac cach thiac khac
theo quy dinh cua phép luat va phan cong cua Chu tich.

g) Uy vién 1a Chi huy truéng Ban Chi huy Quan sy phuong, Trudng Cong
an phuong, ngoai viéc thuc hi¢n cac nhi€ém vu néu trén, con co6 trach nhi¢m chép
hanh quyét dinh, chi thi, ménh 1énh cta B6 Chi huy quan sy thanh phd va Cong
an thanh phd; bao céo kip thoi cac nhiém vu do cdp trén giao co lién quan dén su
chi dao, diéu hanh ctia UBND phuong; trudng hop phét sinh van dé lién quan
dén viéc sir dung luc lugng vil trang theo quy dinh ctia phap luat thi truc tiép bao
c4o va dé xuit phuong an giai quyét véi Chu tich.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi, cach thirc giai quyét cong viéc cia
ngudi ding diu co quan, to chire, don vi thuéc UBND phuong

1. Nguoi ding dau co quan, td chirc, don vi thuoc UBND phuong thuc
hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta phap lut va cong viéc do Uy ban
nhan dan phuong, Chu tich giao hodc Gy quyén; uu tién ngudn luc, chiu trach
nhiém vé cong tac xay dung thé ché, co ché, chinh sach, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chi dao va chiu trach nhiém vé cong tac thuc thi phap luat, cai cach
hanh chinh, t6 chtic bd may, xay dung va phét trién tmg dung cong nghé thong
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tin, chuyén doi s va giai quyét thi tuc hanh chinh cho nguoi dan, doanh nghiép
trong t6 churc va hoat dong cua co quan, t6 chuc, don vi.

2. Nguoi ding dau co quan, t6 chure, don vi thuoc UBND phuong c6 trach
nhiém thuc hién cac nhiém vu, quyén han dugc giao va dugc uy quyén, chiu
trach nhiém truéc UBND phuong, Chu tich va trudc phép luat vé thuc hién chuc
nang, nhiém vy, quyén han duoc giao. Uy vién, Thu truéng co quan, t6 churc,
don vi nhan duoc ban chinh (bdn gidy) hodc xt Iy chinh (trén hé théng) cé trach
nhiém tham muu giai quyét theo ndi dung trong vin ban va chiu trach nhiém vé
tho1 gian, két qua thyc hién.

3. Cach thuc giai quyét cong viée cua ngudi dimg dau co quan, to chc,
don vi thuoc UBND phuong

a) Chi dao, xir Iy giai quyét cong viéc do UBND phudng, Chu tich giao,
iy quyén va cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han ciia co quan,
td chirc, don vi duoc phap luat quy dinh; dugc phan cong cho cép pho cia minh
thuc hién méot hodc mot sé nhiém vu, quyén han cu thé thudc pham vi tham
quyén clia co quan, td chtrc, don vi hodc dugc UBND phuong, Chu tich giao, uy
quyén. Khi ving mit tai co quan, to chirc, don vi, phan cong mot cap pho cia
minh diéu hanh, giai quyét cong viéc ciia co quan, t6 chirc, don vi.

Khi phan cong cép pho ctia minh thuc hi¢én mot hoac mot s6 nhiém vu,
quyén han cu thé dugc UBND phuodng, Chu tich ty quyén thi ngudi ding dau
co quan, t6 chirc, don vi thuéc UBND phudng chiu trach nhiém trude co quan,
c4 nhan uy quyén vé viéc phan céng cip phé ctia minh thyc hién mot hodc mot
s6 nhiém vu, quyén han duoc uy quyén;

b) Giai quyét nhitng kién nghi ctia cac to chtic, c4 nhan thudc chirc ning,
tham quyén; trinh Chu tich nhiing viéc vuot thim quyén hodc nhiing viéc da
phéi hop vai cac co quan lién quan giai quyét nhung ¥ kién chua théng nhat;

¢) Tham gia dé xuét y kién vé nhimg cong viéc chung cia UBND phudng
va thuc hién mot sb cong vi¢c cu thé theo phan cong, uy quyén cua UBND
phuong, Chu tich va cap c6 thim quyén, c6 quyén dé nghi diéu chinh ndi dung,
pham vi, thoi han ay quyén, dong thoi khong dugce iy quyén tiép nhiém vy,
quyén han ma minh dugc oy quyén;

d) Tham gia ¥ kién vdi cac co quan, to chirc, don vi khac phuong dé xir 1y
cac van dé thudc chue nang, tham quyén;

d) Thuc hién xur Iy cong viéc trén mdi truong di¢n tir, bao dam rut ngén
thoi gian xu 1y, cong khai, minh bach gan véi trach nhiém giai trinh; chiu trach
nhiém truéc UBND phudng, Chi tich vé day manh ung dung cong nghé thong
tin, chuyén doi s6 trong cong tac diéu hanh, giai quyét thu tuc hanh chinh;
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e) Puogc cap va sir dung tai khoan, chit ky s6, hop thu dién tir cong vu trén
cac hé théng thong tin dién tir; trang bi cac phuong tién cong nghé thong tin dé
trao doi N kién, gidi quyét cong vi¢c hodc khai thac thong tin, dir li€u phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh theo tham quyén;

g) Xay dung, trinh UBND phuong quyét dinh vé chiic ning, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chirc cia co quan, t6 chirc, don vi minh;

h) Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh trong ndi bd co quan, to chic,
don vi va tham gia cong tac cai cach hanh chinh cua dia phuong;

1) b1 cong tac; kiém tra, don doc t6 chirc thuc hién cong viéc tai cac don
vi, dia ban t6 dan phd; giai trinh, tra 101 chat van cua dai biéu Hoi dong nhan dan
phuong; tra 10i kién nghi cia cir tri; hop bao; tiép cong dan va céc cach thuc
khéc theo quy dinh cua phap luat va phan cong cua Chu tich.

4. Nguoi dung dau co quan chuyén mon thuoc UBND phuong 13 Uy vién
thi ngoai thuc hién céac trach nhiém, pham vi, cach thirc giai quyét cong viée
theo quy dinh tai Piéu nay thi con thyc hién cac trach nhiém, pham vi, cach thirc
giai quyét cong viéc cua Uy vién quy dinh tai Diéu 6 Nghi dinh nay.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chanh viin phong
Hi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong

Ngoai viéc thyuc hién cac quy dinh tai Piéu 7, Piéu 8 Quy ché nay, Chanh
van phong con cé cac nhiém vu, quyén han sau:

1. Tham muu, tong hop, cung cap théng tin phuc vu hoat dong cua Hoi
d6ng nhan dan phuong; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong ctiia Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, noi quy ky hop Hoi dong nhan dan;
gitip Thuong truc Hoi ddng nhan dan gitr méi lién he véi To dai biéu va dai biéu
Hoi dong nhan dan; gitp Thuong truc Hoi dong nhan dan xay dung chuong
trinh, t6 chac phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan, cudc hop cta Thuong truc
Hoi d6ng nhan dan; dén doc co quan, to chirc, don vi chuan bi tai liéu phuc vu
ky hop Hoi ddng nhan dan, cudc hop caa Thuong truc Hoi dong nhan dan.

2. Chu tri phdi hop v6i co quan lién quan xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac, bao co kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh cia Uy ban nhan dan
phuong va céac bao cao khac cia UBND phuong theo sy chi dao cua Chu tich.

3. Pon dbc cac co quan, t6 chuc, don vi thuc hién céc chuong trinh, ké
hoach cong tac va bao céo két qua thuc hién cia UBND phuong.

4. Chu tri xay dung, béo cdo Chu tich dé trinh UBND phudng thdng qua
Quy ché lam viéc cuia UBND; phdi hop véi co quan, t6 chire, don vi khac giup
UBND phuong kiém tra, d6n ddc va té)ng két viéc thyc hién.
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5. Theo ddi, nam tinh hinh hoat dong chung ciia UBND phuong, t6 chirc
viéc thu thap, tong hop va cung cép thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh cua
UBND va cua Chu tich, Phé Chu tich.

6. Quan 1y cong tac van thu ctia Hoi dong nhan dan va UBND phuong.
Nhén phiéu trinh ky van ban cta cac phong chuyén mén, ban, don vi; kiém tra,
tham dinh vé thé thic va k¥ thuat trinh bay cac vin ban thudc tham quyén cua
UBND, Chu tich theo quy dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2023 ctia Chinh phtl vé cong tac van thu va trinh linh dao UBND phuong
ky ban hanh; giri van ban t6i cac to chirc, ca nhan theo quy dinh va Quy ché 1am
viéc cua UBND phuong.

Quan 1y théng nhét viéc ban hanh, cong bd vin ban ciia UBND va cua
Chu tich. Tiép nhan, phan loai, tham muu xu ly van ban dén ctia UBND, Chu
tich trén Phan mém Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép cua Uy
ban nhan dan phuong; don ddc giai quyét nhiém vu dugc giao, khong dé ton
dong qua han, dam bao dang nguoi, ding viéc. Truong hop van ban gidy va thay
can thiét thi bdo cao Chu tich, Pho Chit tich phu trach linh vuc truée khi phan xt
Iy van ban. Thira 1énh Chu tich ky mot sé vin ban theo quy dinh va phan cong
cua Chu tich.

Can ctr ndi dung cta van ban dén, Quy ché lam viéc cia UBND phuong,
Chéanh Vin phong tong hop, phan loai, bao cio Chu tich dé phan cong, chi dao.

Viéc xir 1y van ban dén cuia Chanh Vin phong duge Chu tich ty quyén va
thuc hién trén hé théng phan mém va vin ban gidy c6 gia tri nhu nhau.

7. Bao dam cac diéu kién 1am viéc va to chirc tham muru, phuc vu céc hoat
dong cua Hoi déng nhan dan, UBND, Chu tich va cac Pho Chu tich.

8. Lam dau mdi cung cap thong tin cho céng dan, t6 chirc, doanh nghiép
trén dia ban theo phan cong cua Chu tich.

9. Giai quyét mot s6 cong viéc cu thé khac do Chu tich hodc Pho Chu tich giao.

Pieéu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia cong chirc
chuyén mén thugc UBND phwong va To trwéng té6 dan pho

1. Cong chuc co trach nhiém thuc hién nhiém vu chuyén mén theo vi tri
viéc lam va theo phan cong; chiu trach nhiém tru6c UBND, Chu tich, Pho Chu
tich va nguoi ding dau co quan chuyén mén, t6 chiic hanh chinh khéc cua
UBND phuong vé két qua thuc hién nhiém vu; két qua thuc hién cong viéc s& la
can ctr theo doi, danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu. Thuong xuyén lam viéc,
xtr ly cong viéc trén moi trueong dién tu, trir trwong hop céng viéc thuoc danh
muc bi mat nha nudc; tuan tha quy trinh ndi bd, quy trinh dién tr va quy dinh vé
bao mat thong tin.
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2. T6 trudng to dan phé co trach nhiém té chic thuc hién cac nhiém vu va
chiu su 1anh dao, chi dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich; c6 trach nhiém to chirc
thuc hién nhiém vu va tuyén truyén, van déng Nhan dan thuc hién moi cha
trrong cua Bang, chinh sach, phap luat cia nha nudc va cac quy dinh cua dia
phuong; thuong xuyén bao cao tinh hinh céng viéc voi UBND, Chu tich hoac co
quan, té chirc, don vi phu trach; kip thoi dé xuat voi Chu tich giai quyét kién
nghi cia cdng dan, céc to chie trén dia ban.

Pi¢u 11. Quan hé cong tic ciia UBND phuong

1. Chiu sy chi dao truc tiép cia UBND, Chu tich UBND thanh phé; cia
Pang ty, Ban Thuong vu Dang iy phudng va Hoi ddng nhan dan phuong. Thuc
hién béo céo dinh ky, dot xut theo quy dinh hoic theo yéu cau cta co quan nha
nudc cap trén; dong thoi chiu su giam sat cia Pang uy, Hoi dong nhan dan
phuong trong viéc chi dao, diéu hanh thuc hién cac nghi quyét cua Ban Chép
hanh, Ban Thuong vu Pang Gy phuong va Hoi dong nhan dan phuong, chinh
sach cuia Bang va cta phap luat.

2. Phéi hop chit ché véi cac sd, ban, nganh thanh phd trong cac nganh,
linh vuc lién quan trén dia ban phuong; thuc hi¢n bao céo dinh ky hodc khi cé
yéu cau.

3. Phoi hop chat ché véi Thuong truc Hoi dong nhan dan phudng trong
viéc chudn bi chuong trinh va noi dung lam viéc cua ky hop Hoi dong nhan dan
phuong; phién hop cua Thudng tryc Hoi dong nhan dan phuong; giai quyét cac
van dé phat sinh trong qué trinh thuc hién nghi quyét cia Hoi dong nhan dan
phuong; giai quyét theo thAm quyén cac kién nghi cua Hoi dong nhan dan, cac
Ban, T6 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan phuong.

4. Phéi hop chit ché vi Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac to
chtrc chinh tri - x4 hoi cung cap cham lo, bao vé quyén va loi ich chinh dang cta
Nhén dan; tuyén truyén, gido duc, van dong Nhan dan tham gia xay dung, ciing
cb chinh quyén viing manh.

UBND phuong c6 trach nhiém tao diéu kién dé Uy ban Mit tran T quéc
Viét Nam va cac td chie chinh tri - x3 hoi cung cép hoan thanh tdt chire nang,
nhiém vu; xem xét, giai quyét theo tham quyén cac kién nghi ciia Uy ban Mat
tran To quéc Viét Nam va cac to churc chinh tri - x3 hoi & phuong.

5. Phdi hop, trao d6i thong tin voi Vién kiém sat nhan dan, Toa 4n nhan
dan khu vyc nam trén dia ban phuong trong viéc dau tranh phong, chng toi
pham, cac hanh vi vi pham Hién phap va phap luat, giir vimg ky luét, ky cuong
hanh chinh, tuyén truyén gido duc phap luat; thuc hién cac myc tiéu kinh té - xa
hoi va cac chu truong, chinh sach cia Bang, Nha nudc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
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6. Phoi hop, tao diéu kién dé cac doanh nghiép, t6 churc, co s6 kinh doanh,
ca nhan trén dia ban c6 moi truong dau tu, kinh doanh thuan loi, an toan va cong
bang, tao diéu kién thuc day phat trién kinh té - xa hoi.

Chuwong 111
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

Piéu 12. Cac loai Chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac bao gdm chuong trinh céng tic nim, quy, thing
va tudn.

2. Noi dung chuong trinh cong tac

a) Chuong trinh coéng tic nam cta Uy ban nhan dan phuong goém hai
phﬁn: Phan thir nhat thé hién cac dinh hudéng, muc ti€u, nhi¢ém vu va giai phap
trong tam ctia UBND phuong trén cac linh vuc; Phan thtr hai bao gom ndi dung
cac phién hop thuong ky va cac du thao van ban, dy an, dé 4n can trinh Uy ban
nhan dan phuong, Chu tich xem xét, quyét dinh theo thim quyén hodc trinh Hoi
d6ng nhan dan phuong, UBND thanh phd, Chu tich UBND thanh phé trong
nam;

b) Chuong trinh cong tac quy 1a cu thé hoa chuong trinh cong tic nim
duoc quy dinh thuc hién trong timg quy va nhiing cong viéc bd sung, diéu chinh
can giai quyét trong quy; ndi dung phién hop thuong ky cta Uy ban nhan dan
phuong, danh muc cac du thdo van ban, du an, dé 4n can ban hanh trong quy;

¢) Chuong trinh cong tac thang 13 cu thé héa chuong trinh cong tac quy
dugc quy dinh thuc hién trong timg thang cia quy va nhitng cong viéc bo sung,
diéu chinh can giai quyét trong thang; ndi dung phién hop thuong ky cta Uy ban
nhan dan phuong, danh muc cac du thdo van ban, du an, dé an can ban hanh
trong thang;

d) Chuong trinh cong tac tuan gdm céac cong viéc cua Chu tich va cac Pho
Chu tich giai quyét theo timg ngay trong tuan, duoc cong khai trén Trang thong
tin dién tur cua phuong.

Piéu 13. Trinh ty xdy dung chwong trinh cong tic

1. Xay dung Chuong trinh cong tdc nam

a) Cham nhat ngay 25 thang 11 hang nim, co quan, t6 chirc, don vi thudc
Uy ban nhan dan phuong giri Van phong danh muc cac du thao vin ban, dy an,
dé an can trinh UBND phuong, Chu tich hodc trinh Hoi déng nhan dan phuong,
Uy ban nhan dan thanh phé, Chu tich UBND thanh phé ban hanh trong nam sau;

b) Vian phong c6 trach nhiém tong hop, xay dung du thao chuwong trinh
cong tac ndm sau cua UBND phuong trong thoi han 05 ngay lam viéc va gui céac
co quan, to chirc, don vi c6 lién quan dé tham gia y kién;
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c) Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc du thao chuong
trinh cong tac ndm sau caia UBND phudng do Vian phong g, co quan, t6 chirc
duoc 1ay v kién tra 101 bang vin ban, guri lai Van phong dé hoan chinh dy thao,
trinh Chii tich xem xét, bdo cdo UBND phudng tai phién hop thuong ky cudi nam;

d) Trong thoi han 03 ngay 1am viéc, ké tir ngdy UBND phuong théng qua,
Vin phong trinh Chu tich phé duyét, gui dén cac Uy vién, co quan, to chirc, don
vi thuoc UBND phuong dé to churc thuc hién, bdo cdo co quan nha nudc thanh
phd Hai Phong theo quy dinh va cong khai trén Trang thong tin dién tir cua
phuong dé Nhan dan theo ddi, giam sat.

2. Xay dung Chuong trinh cong tac quy

a) Cham nhat ngay 20 cua thang cudi quy, co quan, to chirc, don vi ¢o
trach nhiém giri Van phong bao cédo danh gia két qua thuc hién chwong trinh
cong tac quy va ra soat, dé xuat noi dung can diéu chinh, bd sung vao chuong
trinh céng tic quy sau ciia Uy ban nhan dan phuong;

b) Vian phong c6 trach nhiém tong hop, xdy dung chuong trinh cong tac
quy sau cia UBND phudng, trinh Chu tich quyét dinh;

¢) Cham nhat ngay 25 cta thang cubi quy (trudng hop tring vao ngay nghi
thi tinh 12 ngay lam viéc lién ké trudc d6), Van phong phai giri Chuong trinh cong
tac quy sau cho céc thanh vién UBND phuong, ngudi dimg dau co quan, to chic,
don vi thugoc UBND phuong, co quan, t6 churc, don vi, ca nhan dé trién khai thuc
hién va bao céo co quan nha nudc thanh phd Hai Phong theo quy dinh.

3. Xay dung Chuong trinh cong tac thang

a) Cham nhat ngay 20 hing thang, ngudi ding dau co quan, to chire, don
vi ¢in ct tién do chuan bi dy thao van ban, du 4n, dé 4n trong chuong trinh cong
tac quy, cac van dé ton dong hodc moi phat sinh dé xay dung chuong trinh céng
tac thang sau cta co quan, to chirc, don vi va giri Vin phong;

b) Vin phong téng hop chuong trinh cong tac thang cia UBND phudng,
phan theo ting linh vyc do Chu tich va cac Phé Chu tich phu trach trinh Chu
tich quyét dinh;

¢) Cham nhat ngay 25 hang thang (trudong hop tring vao ngiy nghi thi
tinh 1a ngay lam viéc lién ké truéc d6), Van phong phai giri Chuong trinh cong
tac thang cho cac thanh vién Uy ban nhan dan phuong, nguoi dimg dau co quan,
td chirc, don vi thudc Uy ban nhan dan phuong, co quan, td chtrc, don vi, ca
nhan dé trién khai thuc hién va béo cdo co quan cip trén theo quy dinh.

4. Xay dung Lich cong tac tuan

Céan ctr chuong trinh cong tac thang va chi dao cua Chu tich, Phé Chu
tich, Van phong xay dung Lich cong tic tudn sau cta Chu tich, Pho Chu tich,
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trinh Chu tich quyét dinh cham nhét ngay tht sau cia tuan truéc va thong bao
cho co quan, td chire, don vi ¢4 nhan ¢6 lién quan dé thuc hién va bao céo co
quan nha nuéc thanh phd Hai Phong theo quy dinh.

5. Viéc dang ky, tong hop, xay dung va phé duyét chuong trinh cong tac
nam, quy, thang, tuan cua Uy ban nhan dan phuong duogc thyc hién trén HE
théng quan 1y vin ban va diéu hanh. Vin phong tham muu UBND phudng xay
dung, diéu chinh va dén déc thue hién chwong trinh cong tac.

Viéc diéu chinh chwong trinh céng tac do Chu tich quyét dinh; Van phong
thong bao kip thoi trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh hodc bang hinh
thirc khac dé cac Uy vién, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién quan
biét, thuc hién.

6. Trong qué trinh xdy dung Chuong trinh cong tac, Van phong phdi hop
chat ché véi Van phong Pang uy phuong dé khong xdy ra tinh trang chong chéo
hoat dong giita Ban Thuong vu Pang ty, Thudng truc Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan, Chu tich, cac Pho Chu tich.

7. Cac Uy vién, Thu trudng co quan, t6 chirc, don vi trong pham vi trach
nhiém cua minh phai thuc hién cac cong viéc cd lién quan trong Chuong trinh
cong tac cuia UBND phuong; trudong hop dot xudt can thay doi ndi dung hodc
tham gia xem xét cic van dé di ghi trong Chuong trinh cong tac phai bao cdo
Chu tich quyét dinh.

Piéu 14. Theo déi, danh gia két qua thwc hién Chwong trinh cong tac

1. Nguoi dimg dau co quan, to chie, don vi thuéc UBND phudng cé trach
nhiém chi dao thuong xuyén cap nhat tién do, két qua thuc hi¢n nhiém vy dugc
giao trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh. Pinh ky hang thang, quy va
nam, can ctr chuong trinh cong tac cua Uy ban nhan dan phuong da duoc phé
duyét, co quan, to chirc, don vi thuoc Uy ban nhan dan phudng c6 trach nhiém
ra soat, kiém diém, danh gia két qua thuc hién phﬁn cong vi¢c thudc pham vi
phu trach; thong bdo Van phong két qua xu ly cac du thao van ban, du an, dé an
dugc giao chu tri; bdo cao cac du thdo van ban, du an, dé 4n con ton dong, giai
trinh 1y do, bién phap xur 1y tiép theo va kién nghi diéu chinh, bd sung vao
chuong trinh céng tac ky t6i ciia Uy ban nhan dan phuong.

2. Van phong theo doi, don dbc, téng hop, trinh Chu tich quyét dinh viéc
diéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac, bao dam phu hop voi yéu cau chi
dao, diéu hanh; dinh ky thang, quy va hang nim bao cdo UBND phudng két qua
thuc hién chuong trinh cong tac.
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3. Phé Chu tich dugc phan cong phu trach du thdo van ban, du an, dé an
co trach nhiém chi dao cac co quan, t6 chure, don vi trién khai thuc hién theo
chuong trinh, ké hoach d3 duoc phé duyét.

Pi¢u 15. Chuan bi du thio dé an, du 4n, vin ban trinh UBND phudong

1. Trén co so chuong trinh, ké hoach cong tic cia UBND, Thu trudng co
quan, td chtrc, don vi chu tri tién hanh lap du thao dé 4n, van ban. Dy thao dé an,
van ban ctia co quan chi tri can xac dinh 1 s6 thi tu, tén dé 4n, vin ban, nhiém
vy, n0i1 dung chinh du thdo, don vi chu tri soan thao, don vi phéi hop, tién do
thuc hién va thoi gian trinh.

2. Thu truédng co quan, td chirc, don vi chu tri soan thao dé an, van ban c¢6
trach nhiém to chuc viéc xay dung ndi dung bao dam diang thé thire, thu tuc,
trinh tu soan thao; léy y kién tham gia, y kién tham dinh (déi vO1 van ban quy
pham phap luat) cta cac co quan, to chtrc, don vi lién quan va bao dam thoi han
trinh. Truong hop can phai diéu chinh noi dung, pham vi hodc thoi han trinh,
Thu truéng co quan, t6 chirc, don vi chu tri soan thao phai bdo cado Chu tich
hoac Pho Chu tich phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh.

Viéc lay y kién gop ¥, tham dinh dugc thuc hién qua méi truong dién ti.
Co quan, to chtrc, don vi dugc 13y ¥ kién tra 161 bang van ban dién ttr co ky sd
trong thoi han yéu cau.

3. Dbi v6i vin ban quy pham phap luat, viée 1y ¥ kién phai tuan thu quy
dinh tai ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phdp ludt nam 2025 va cac van
ban hudéng dan thi hanh. Tha trudéng co quan, to chic, don vi khi dugc yéu cau
tham gia y kién vé dé an, vian ban, nhiém vu c6 lién quan dén linh vuc quan ly
clla co quan, td chirc, don vi minh, c6 trach nhiém tra 1oi b.%mg van ban theo
dung ndi dung, thoi gian yéu ciu va chiu trach nhiém vé ¥ kién tham gia.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém gitp Chu tich, Ph6é Chu tich theo doi,
d6n dbc viéc chuan bi dy thao dé an, du an, vin ban trinh UBND phudng, Chu tich.
Chuong IV
TRACH NHIEM, QUY TRINH GIAI QUYET HO SO, CONG VIEC

Piéu 16. H6 so' trinh UBND phuong va Chii tich UBND phuong gisi
quyét cong viéc, bao gom:

Hb so trinh UBND phudng va Chu tich giai quyét cong viéc dugce tao 1ap,
gui va xir Iy trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh, bao gdm:

1. T trinh dy thao vén ban, dy an, dé an, bao céo, tai liéu (sau day goi tat
1a du thao vin ban, dy an, dé an) phai thé hién rd su can thiét, can ct ban hanh,
ndi dung chinh cua du thao van ban, du an, dé 4n va cac y kién con khac nhau
(néu co); dugc ngudi co thim quyén ky trinh theo quy dinh cta phap luét.
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Truong hop con ¥ kién khac nhau, Vin phong cé trach nhiém tong hop,
bdo cdo Chu tich, Pho Chu tich phu trach du thao van ban, du én, dé 4n. Chu
tich quyét dinh viéc dua ndi dung ra thao luan tap thé tai phién hop UBND
phuong dé quyét dinh theo da s6 hodc két luan xtr Iy theo tham quyén.

2. Dy théo van ban, dy an, dé 4n.

3. Vian ban thdm dinh cta co quan chuyén mén lién quan (ddi v6i vin ban
quy pham phap luét).

4. Bao céo tong hop v kién tham gia cua cac co quan, t6 chirc, don vi va
giai trinh tiép thu ctia co quan, td chtre, don vi ch tri soan théao dy thao vin ban,
du 4n, dé an.

5. Van ban tham gia y kién ctia cac co quan, to chire, don vi ¢6 lién quan.

6. Céc tai liéu can thiét khac (néu co).

Piéu 17. Tham dinh ho so dé 4n, vin bén trinh

1. TAt ca hd so du thao van ban, du 4n, dé an do co quan, t6 chic cha tri
soan thao trudc khi trinh Chu tich hodc Pho Chu tich dugce giri qua Van phong
va xu ly trén HE théng dién ti, trir truong hop van ban thudc danh muc bi mat
nha nudc. Van phong c6 trach nhiém ra soat hd so vé thu tuc, thé thic, hinh thirc
van ban va bao dam tinh théng nhét cta nodi dung trude khi trinh. Viéc tham
dinh dy thao nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan phudng, quyét dinh cia UBND
phuong 1a van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo quy dinh cua Luat
Ban hanh vin ban quy pham phap luit va cac vin ban huéng dan thi hanh.

2. Khi nhan duoc ho so trinh, Van phong kiém tra ho so va thu tuc, thé
thire, hinh thire, thAm quyén ban hanh vin ban:

a) Néu ho so do co quan chii tri soan thao gui trinh khong dung quy dinh
tai Diéu 15 Quy ché nay, tdi da trong 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd
so, Van phong tra lai va yéu cau co quan, td chire, don vi chi tri soan thao bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh.

b) Néu hd so trinh khéng phu hop vé thé thirc, hinh thirc; ndi dung vin
ban khong bao dam vé chuyén mon va tinh thong nhét thi Vin phong trao d6i
v6i co quan chu tri soan thao dé chinh sira, hoan thién cho phu hop.

Truong hop giita co quan chu tri soan thao va Van phong khong thong
nhét thi Van phong bdo cdo Chu tich, Phé Chu tich phu trach linh vuc xem xét,
quyét dinh.

3. Co quan, td chire, don vi ¢6 lién quan c¢o trach nhiém phéi hop véi Van
phong tham gia ¥ kién vé dy thao vin ban, du 4n, dé an trude khi trinh UBND
phudng, Chu tich xem xét khi ¢6 yéu cau.

Piéu 18. Xir Iy hd so trinh gidi quyét cong viée
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1. Chu tich, Phé Chu tich xem xét, giai quyét céng viéc va cho y kién chi
dao xur |y truc tiép trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh d6i véi du thao
van ban, dy an, dé 4an do co quan, t6 chic, don vi trinh va y kién tham gia cua
Van phong.

2. Déi véi cong viée co ndi dung khong phire tap thi chdm nhat 02 ngay
lam viéc, ké tir khi nhan dugc hd so trinh, Cha tich, Pho Chu tich cho y kién giai
quyét hodc ky ban hanh. Dbi v6i van dé c¢6 ndi dung phirc tap, can thiét phai dua
ra hop thao luan hodc phai trinh UBND phudng xem xét, quyét dinh thi Chu
tich, Pho Chu tich giao Van phong phdi hop véi co quan, to chirc, don vi chu tri
dé an, van ban dé b tri thoi gian va chuén bi noi dung lam viéc.

3. Khi duy thao dé an, du an, van ban trinh da duge Chu tich, Phé Chu tich
cho ¥ kién giai quyét, Vin phong phdi hop vdi co quan, to chic, don vi trinh
hoan chinh dé 4n, van ban trinh Chu tich, Pho Chu tich ky ban hanh. Toan bd
van ban cia UBND phuong, Chi tich Uy ban nhan dan phuong (trir vin ban
thudoc danh myc bi mat nha nudc) duge ban hanh duéi dang van ban dién tu, co
ky s6 ctia ngudi ¢ thAm quyén va phat hanh ngay trén hé théng.

Piéu 19. Quy trinh xir 1y duw thio vin ban quy pham phap luit

Quy trinh xir 1y dy thdo vian ban quy pham phép luit bao gém dy thao
Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan phuong, du thao Quyét dinh cia UBND
phuong thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé ban hanh van ban quy pham
phap luat va cac quy dinh sau:

1. Xtr Iy hd so du thao Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan phuong, du
thao Quyét dinh ctia UBND phudng:

a) Pbi v6i dy thao vin ban day da hd so, tha tuc, diéu kién trinh va khong
con ¥ kién khac nhau thi Vin phong thAm dinh, ra soat vé quy trinh, thu tuc,
tham quyén xir 1y va tham muu tong hop vé nodi dung (sau ddy goi 1a y kién tham
dinh, ra soat), trinh Uy ban nhan dan phuong xem xét, quyét dinh;

b) Ddi v6i du thao van ban chua du hod so, chua dang quy trinh, thu tuc thi
Vin phong gti vin ban dé nghi co quan, t6 chitc chil tri soan thao bd sung, hoan
thién theo quy dinh;

¢) Bdi v6i du thao van ban day du ho so, thu tuc, diéu kién trinh nhung
con ¥ kién khac nhau vé nhimg van dé 16n thudc ndi dung ctia du thao:

Néu co quan, to chitrc chu tri soan thao dd chu tri, phdi hop véi cac co
quan, t6 chure, don vi, ca nhan con ¢6 v kién khac nhau ma chua théng nhét duoc
thi Pho Chu tich dugc giao phu trach chu tri hodc phan cong lanh dao Van
phong chit tri cudc hop voi dai dién 1anh dao co quan, t6 chirc chi tri soan thao
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va cac co quan, td chuc, don vi, ca nhan lién quan dé thao luan, lam rd, théng
nhat truée khi trinh UBND phudng.

Truong hop khong thong nhét ¥ kién, Van phong tong hop day du y kién
con khac nhau, trinh Chu tich ij ban nhan dan phuong, Phé Chu tich phu trach
xem Xét, quyét dinh;

d) Chu tich, Phé Chu tich phu trach ¢ ¥ kién vao Phiéu trinh giai quyét
cong viéc.

2. Xem xét thong qua dy thao Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan phuong,
du thao Quyét dinh ctia UBND phudng:

a) Truong hop du thao vin ban dua ra thao luan va biéu quyét tai phién
hop UBND phuong, ngay sau khi két thac phién hop, cin cit quyét dinh cia
UBND phudng, co quan, to chirc chii tri soan thao chu tri, phdi hop véi Vin
phong va céc co quan, to chitc, don vi, ca nhan lién quan tiép thu, giai trinh y
kién thanh vién UBND phuong, hoan thién du thdo, trinh Chu tich xem xét;

b) Truong hop giri phiéu ghi ¥ kién, phiéu biéu quyét dién tir dén thanh
vién UBND phuong:

Vin phong chu tri, phdi hop v6i co quan, té chtrc chu tri soan thao xac
dinh nhiing ndi dung can 1ay y kién; giri phiéu kém theo toan bd ho so dén céac
thanh vién Uy ban nhan dan phuong va dugc xt 1y trén moi truong dién tir dé
cac thanh vién Uy ban nhan dan phuong biéu quyét, trir trudng hop ho so co ndi
dung thudc bi mat nha nudc thi thuc hién theo quy dinh vé bao vé bi mat nha
nude va mot sé trudng hop khac theo chi dao cua Chu tich hodc Phé Chu tich
Uy ban phuy trach.

Truong hop da s6 thanh vién UBND phuong thong qua va khong con ¥
kién khac nhau, Vin phong phéi hop v61 co quan, td chic, don vi chu tri soan
thao hoan thién du thao, trinh Chu tich xem xét.

Truong hop da sb thanh viéen UBND phudng thong qua nhung van con
thanh vién UBND phuong c6 ¥ kién khac nhau thi Van phong chuyén ngay cac
¥ kién ctia thanh vién UBND phuong dén co quan, t6 chirc chu tri soan thao dé
tiép thu, gidi trinh, hoan thi€n, bdo cdo Chu tich. Truong hop co quan, t6 chire
chu tri soan thao ¢ ¥ kién bao luu, Vin phong tong hop, béo cdo Chu tich xem
x¢ét, quyét dinh hodc to chirc hop véi thanh vién UBND phuong con co y kién
khac nhau.

Truong hop chua dugc da s6 thanh vién UBND phuong théng qua, Vian
phong chuyén cac ¥ kién thanh vién UBND phuong dén co quan, t6 chirc chu tri
soan thao dé tiép tuc xur 1y, bao cdo Chu tich xem xét, quyét dinh.

Piéu 20. Tham quyén ky vin ban
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1. Chu tich Ky céc van ban sau day:

a) Quyét dinh cia UBND phudng; td trinh, cac bdo cdo, vin ban hanh
chinh ctia Uy ban nhan dan phuong giri co quan nha nudc cp trén, Pang Gy va
Hoi dong nhan dan phuong;

b) Céc quyét dinh, van ban hanh chinh khac thudc tham quyén quyét dinh
ctia Chii tich theo quy dinh tai Luat T6 chic chinh quyén dia phuong nam 2025,

¢) Cac van ban quyét dinh nhitng van dé& vé chu truong, bién phép 16n,
quan trong hoac c6 tinh nguyén tic ma chua c6 van ban quy dinh. Nhitng van dé
méi phét sinh, nhitng van dé nhay cam, dot xuét xay ra gy tac dong, anh huang
dén tinh hinh kinh té, chinh tri, van héa, xa hoi, an ninh, quéc phong, ngoai
giao,... trén dia ban phuong.

d) Cac van ban quan trong khéc.

2. Pho Chu tich ky thay Chu tich nhiing van ban thudc linh vuc dugc Chu
tich phan cdng phu trach. Phd Chu tich dugc Chu tich ay quyén thi ngoai viéc
ky thay Chu tich cac van ban vé linh vuc dugc phan cdng phu trach con dugc Ky
cac van ban thuoc tham quyén caa Chu tich khi Chi tich di vang.

Ph6 Chu tich ky thay Chu tich cic van ban trong pham vi giai quyét cong
viéc, bao gom:

a) Céac quyét dinh, chi thi ca biét cia Chu tich khi dugc Chu tich ty nhiém;

b) Cac vin ban dé chi dao, hudng dan, kiém tra, don déc cac co quan, to
chtre, don vi thusc UBND phuong, T6 dan phd trong to chic thuc hién chic
nang, nhiém vu, quyén han duoc giao;

¢) Cac van ban thudc tham quyén, pham vi linh vuc phu trach trinh gui,
béo cdo co quan cap trén theo Quy ché lam viéc.

d) Cac van ban khac duoc Chu tich phuong ty quyén.

Céc van ban trén dugc phat hanh va gui Chu tich dé bao céo.

3. Chanh Vin phong ky thira 1énh Chu tich; vin ban thong bao két luan
cua Chu tich, Phé Chu tich trong cac phién hop UBND; cac van ban giay to
khac khi Chu tich giao; Cong vin yéu cau thu trudng cac co quan, to chic, don
vi, T6 dan phé giri bao céo, chuong trinh cong tac hodc tham gia y kién vao du
an, chuong trinh cong tac caa UBND phuong; thong béo tinh hinh va két qua
cong tac cia UBND phuong cho cac nganh, don vi, T6 dan phd; cong vin nhic
nhé, don dbc, kiém tra cac co quan, t6 chirc, don vi, T6 dan phd thi hanh cong
viéc duoc UBND phuong giao; cong van tra loi d& nghi cua cac nganh, don vi,
T6 dan phé vi khéng thudc tham quyén giai quyét; cong van hudéng dan, kiém
tra don ddc cac co quan, to chirc, don vi, T6 dan phd trong viéc thi hanh Quy
ché 1am viéc, ché a6 cong tac, ché do hoi hop cia UBND phuong; gidy moi cac
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Uy vién, cac nganh lién quan du hop; cong vin huéng dan va cong vin giai
quyét céng viéc cia Vin phong.

Chanh Van phong duoc uy nhiém cho Phé Chanh Van phong ky thay van
ban khi Chanh Vin phong vang mat hoic trong cac truong hop can thiét.

4. Thuc hién ky sd dé bao dam giai quyét cong viéc nhanh chong, kip
tho1, moi lic, moi noi.

Piéu 21. Phat hanh, cong bo vin ban

1. Van phong chiu trach nhiém phat hanh vin ban caa Hoi dong nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan dan, cic ban ciia HoOi dong nhan dan phudng,
UBND va Chu tich ban hanh trong thoi gian khong qua hai (02) ngay, ké tir
ngay van ban dugc ky; bdo dam dung trinh ty, thu tuc va noi nhan van ban.

Lanh dao Vin phong tong hop céc van ban di c6 ndi dung giao viéc, phan
cong nhiém vy, cap nhat phan mém quan 1y van ban diéu hanh, tmg dung khac
dé theo doi tién do thuc hién. Truong hop ndi dung vin ban lién quan dén nhiém
vu cap thiét, thoi gian gip, can phd bién rong rai, nhanh chong, khong phai vin
ban mat thi dugc phép dang tai Ién thu cong vy, nhoém mang xa hdi, ph?m mém,
tmg dung khac cia UBND phudng dé cac thanh vién cap nhat kip thoi nhung
khong dugc phat tan cong khai. Cac co quan, td chirc, don vi khi nhan duge van
ban trén hé thong phan mém, thu cong vy, nhom mang xa hodi c6 trach nhiém
thuc hién nhu khi nhan vin ban giay.

2. Vin ban quy pham phap luat do Hoi dong nhan dan phuong, UBND
phuong ban hanh phai dugc niém yét cong khai va phai duoc dua tin trén cac
phuong ti¢n thong tin dai chung ¢ dia phuong theo quy dinh tai Luit Ban hanh
vin ban quy pham phép luat ndm 2025 va Nghi dinh cua Chinh phu huéng dan
thi hanh Luat ndy; giri dang Cong bao ctia UBND thanh phd theo quy dinh.
Puoc cap nhat kip thoi vao Cong thong tin dién tir cia Uy ban nhan dan phuong
va cac phuong tién thong tin dai chung khac cua dia phuong theo quy dinh cta
phap luat (trir cac van ban thudc danh muc bi mat Nha nudéce).

3. Véan ban do UBND va cua Chu tich ban hanh phai dugc phéan loai, luu
trit mot cach khoa hoc va cap nhat kip thoi. Viée luu trit hd so, tai liéu duoc thuc
hién dong thoi bang ban gidy ddi véi loai vin ban quy pham phap luat c6 yéu
cau va bang hod so dién tur trén hé théng luu trit ciia co quan, bao dam an toan,
bao mat va thuan tién trong tra ctu.

Cac van ban cia UBND, Chu tich, Phé Chu tich khi phat hanh dong thoi
duoc gui bdo cao Thuong truc Bang uy.

Céc van ban cia UBND phuong duogc giri téi Thuong truc Hoi dong nhan
dan phuong theo quy dinh cua phép luat.
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4. Chanh Vin phong c6 trach nhiém t6 chic quan ly, cap nhat, luu trir va
khai thac van ban phat hanh, vin ban dén cua Hoi dong nhan dan, UBND
phuong; thuc hién viéc luu trit van ban theo quy dinh caa phap luat vé vin thu,
lwu trir, Quy ché 1am viéc cua Hoi ddng nhan dan phuong va Quy ché lam viéc
cua UBND phuong.

Piéu 22. Kiém tra viéc thi hanh vin ban

1. Chu tich ¢ trach nhiém to chuc, chi dao thuong xuyén cong tac tu
kiém tra hodc td chuc kiém tra chuyén dé viéc thi hanh van ban tai dia phuong;
quyét dinh xtr Iy hodc Gy quyén cho Pho Chu tich xtr 1y theo tham quyén hoic
bao c4o co quan cd tham quyén xtr Iy vin ban trai phap luat, stra doi, bod sung
nhiing quy dinh khong con phu hop theo quy dinh cua phap luat.

2. Pho Chu tich kiém tra viéc thi hanh van ban thong qua lam viéc truc
tiép v4i co quan, to chire, don vi thude linh vuc duoc phan cong phu trach nham
chan chinh kip thoi nhitng vi pham vé ky cuong, ky luat hanh chinh va nang cao
trach nhiém thi hanh vin ban; xr 1y theo thAm quyén ctua Chu tich d6i voi van
ban trai phap luat, bd sung, sira doi nhitng quy dinh khong con phu hop thudce
linh vuc phu trach khi dugc Chu tich phan cong.

3. Thi trudng co quan, to chirc, don vi thudng xuyén tu kiém tra viéc thi
hanh van ban, kip thoi bdo cao va kién nghi Chu tich, Pho Chu tich phu trach
linh vuc xtr Iy theo thim quyén vin ban ban hanh trai phap luat, stra doi, bd sung
nhiing quy dinh khong con phu hop thudc linh vyc tham muu quan 1y cta co
guan, t6 churc, don vi minh.

4. Co quan, to6 chirc thugc UBND phuong, theo phan cong cua Chu tich,
c6 trach nhiém tham muu, giap UBND phuong thuc hién quan 1y nha nuéc vé
cong tac kiém tra, xir 1y van ban quy pham phép luat tai dia phuong theo chirc
nang, nhiém vu duogc giao.

Chuong V
CHE PQ HQI HQP, TIEP KHACH, PI CONG TAC
VA THONG TIN BAO CAO

Piéu 23. Phién hop UBND phuwong

1. UBND hop thuong ky mdi thang mét 1an; hop giao ban theo quyét dinh
cua Chu tich; truong hop can thiét co thé to chic phién hop dot xuat hoac
chuyén dé. Viéc hop duoc thuc hién truc tiép, truc tuyén hoic két hop truc tiép
va truc tuyén véi co quan cap trén, to dan phd va co quan co lién quan. Thuc
hién tinh gian 10% s luong cac phién hop hiang niam.

2. Viéc lay y kién thanh vién UBND phuong bang hinh thtc dién tir c6
thé duoc thuc hién thay cho phién hop trong céc trudng hop sau day:
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a) Noi dung cdng viéc cap béach can phai giai quyét ngay;

b) Noi dung cdng viéc khéng can thiét phai to chuc thao luan tap thé;

¢) Ho so, tai liéu da dugc gui day du dén céac thanh vién UBND phuong
va khong c6 y kién khac nhau vé noi dung hd so, tai liéu:;

d) Hé théng ky thuat dap tng diéu kién bao dam an toan, bao mat thong
tin va luu trit dit liéu theo quy dinh cta phéap luat.

3. Viéc to chuc hop truc tuyén hoidc két hop giita hinh thuc truc tiép va
truc tuyén dugc thuc hién theo trinh tu, thu tuc sau day:

a) Chu tich quyét dinh hinh thac, thanh phan, noi dung, thoi gian, dia
diém (néu co) va hé thong k¥ thuat sir dung dé to chuc hop truc tuyén;

b) Vian phong ¢ trach nhiém chuan bi tai liéu, giri gidy moi va tai liéu
hop dén cac thanh vién va dai biéu tham du; bao dam dudng truyén, thiét bi, hé
théng am thanh, hinh anh, bao mat dit liéu trong suét thoi gian hop;

¢) Cac thanh vién UBND phuong c6 trach nhiém dang nhap, kiém tra két
ndi, tham dy day du, phat biéu y kién, biéu quyét theo quyén han; truong hop
ving mat phai bao cdo va dugc Chu tich chap thuan;

d) Trong qué trinh hop, ngudi chu tri c6 quyén diéu hanh, két luan, lay y
kién biéu quyét; thu ky cudc hop chiu trach nhiém 1ap bién ban, xac nhan két
qua biéu quyét va luu trir cing voi dit liéu phién hop;

d) Viéc luu trir bién ban, dir liéu hinh anh, &m thanh va cac tai liéu phat
sinh trong phién hop truc tuyén dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé
van thu, luu trit, bao dam an toan, bao mat thong tin va gia tri chirng cu dién tu.

Piéu 24. Cong tac chuin bi phién hop UBND phuong

1. Van phong c6 trach nhi¢m tham muu, dé xuat Chu tich quyét dinh noi1
dung phién hop va thoi gian, chuong trinh, thanh phan du hop.

2. Co quan, t6 chirc, don vi chu tri soan thao dé an, van ban dé xuét hop
UBND va phai giri trude hd so (bing vin ban dién tir) dé Chu tich hodc Pho
Chu tich phy trach linh vuc xem xét, quyét dinh trinh ra phién hop UBND.

3. Van phong c6 nhiém vu:

a) Tong hop céac ho so, dé 4n, van ban trinh phién hop.

b) Chuan bi chuong trinh phién hop, du kién thanh phan phién hop trinh
Chu tich Uy ban nhan dan phuong quyét dinh; chuan bi cac diéu kién phuc vu
phién hop. Cham nhit 03 ngay lam viéc trugc ngay hop, trinh Chu tich quyét dinh
ndi dung, chuong trinh, hd so dé an, van ban, thoi gian va thanh phan du hop,
d6ng thoi thong béo cho cac Uy vién. Trudng hop hd so, dé an, vin ban chuwa dat
yéu cau, Chu tich quyét dinh hodn dua ra phién hop dé chi dao hoan thién.
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¢) Pon dbc nguoi dimg dau cac co quan, to chie, don vi cha tri giri hd so
trinh va cac tai liéu lién quan.

d) Chuong trinh, thoi gian hop va céc tai li¢u trinh tai phién hop phai
dugc giri dén cac Uy vién cham nhat 13 02 ngay 1am viéc trude ngay bat dau
phién hop thuong ky va cham nhat 12 01 ngay trudc ngdy bat dau phién hop dot
xuit hodc hop chuyén dé (trir trudng hop do tinh chat gip va do Chu tich quyét
dinh hop).

Truong hop thay d6i ngay, gio hop, Vian phong théng bao ngay cho thanh
vién Uy ban nhan dan phuong va cac dai biéu dugc moi.

Pi¢u 25. Thanh phan dw phién hop UBND phuong

1. Chu tich chu tri phién hop, bdo dam thuc hién ndi1 dung, chuong trinh
phién hop va nhiing quy dinh vé phién hop. Khi Chu tich vang mat, 01 Pho Chu
tich phu trach linh vuc hodac dugc phan céng chu tri phién hop.

2. Cht tich, cac Phé Chu tich diéu hanh viée théo lugn timg dy théo d¢ 4n,
du an, van ban trinh UBND theo linh vyc dugc phan cong.

3. Cac Uy vién c6 trach nhiém tham dy day du cac phién hop UBND, néu
vang mit khi da duoc su dong ¥ ctia Chu toa phién hop, c6 thé iy quyén cho cip
pho ctia minh du hop thay va chiu trach nhiém vé y kién phat biéu tai phién hop
ctia ngudi do minh Gty quyén.

4. Phién hop UBND phuong chi dugc tién hanh khi c6 it nhat hai phan ba
tong so thanh viéen UBND tham du.

5. Khach moi tham dy phién hop UBND: TUy theo ndi dung, tinh chat,
Chu tich quyét dinh moi dai biéu moi tham du phién hop UBND phuong

a) Pai dién Ban Thuong vu Pang uy phuong;

b) Pai dién Thuong truc Hoi déng nhan dan phuong;

¢) Chu tich Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam phuong, dai dién cac Ban
ctia Hoi dong nhan dan phuong khi ban vé cac van dé c6 lién quan;

d) Nguoi dung dau cac co quan, t6 chirc, don vi thuoc UBND thanh pho
va don vi nganh doc cua trung wong dong trén dia ban phuong khi ban vé céac
van dé lién quan;

d) To truong T dan phd khi ban vé cac van dé lién quan.

Piéu 26. Trinh ty phién hop UBND phwong

1. Chanh Van phong bao cao s6 thanh vién UBND c¢6 mit, Véng mat,
nhimg nguoi du hop thay, dai biéu moi, ndi dung va chuong trinh phién hop.

2. Chu toa diéu hanh phién hop.

3. UBND phuong thao luan tirg du thao dé an, du 4n, vin ban theo trinh tu:
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a) Thu trudng co quan, to chire, don vi cha tri soan thao trinh bay tom tat
dé 4n, vin ban va nhimg van dé can xin ¥ kién ctia UBND, thoi gian trinh bay do
Chu toa phién hop quyét dinh.

b) Cac Uy vién phét biéu ¥ kién néu rd nhitng ndi dung dong y hay khong
dong v ddi voi timg nodi dung, nhitg nodi dung can 1am rd hodc kién nghi diéu
chinh, b6 sung.

¢) Cac dai biéu tham dy phién hop phat biéu y kién theo dé nghi cua Chu
toa phién hop;

d) Chanh Vin phong trinh bay bao cao tong hop ¥ kién cta thanh vién
UBND hoic bao cdo y kién cta Vian phong; néu rd y kién cua ting Uy vién,
nhiing van dé da thong nhat, nhitng van dé chua thong nhat va kién nghi nhiing
van d¢&é UBND can thao luan théng qua.

d) Thu truong co quan, té chirc, don vi chil tri soan thao dé an, van ban
phat biéu y kién tiép thu, giai trinh nhiing diém chua rd, chua thong nhat va tra
101 cac van dé co lién quan.

e) Chu tich hogc Phé Chu tich chu tri viéc thdo luan d€ 4n, vin ban ket
luan va cac thanh vién UBND thyc hién biéu quyét. Néu duoc qué nira s6 thanh
vién tan thanh thi dé an, van ban dugc thong qua; truong hop con van dé thao
luan chua 13, chu toa dé nghi UBND chua thong qua va yéu ciu co quan, to
chirc, don vi chu tri soan thao dé an, van ban chuan bi, hoan thién thém.

4. Truong hop can thiét, Chu tich yéu cau Thu trudng co quan, td chuec,
don vi chu tri du thao dé an, dyu 4n, van ban bao cdo thém vé mot sb van dé lién
quan ngoai hd so da trinh UBND.

5. Biéu quyét tai phién hop UBND:

a) UBND quyét dinh cac van dé tai phién hop bang hinh thirc biéu quyét.
Pai biéu dy hop khong phai 13 thanh viéen UBND dugc moi phét biéu y kién,
nhung khong c6 quyén biéu quyét. Thanh vién UBND c6 quyén biéu quyét tan
thanh hodc khong tan thanh.

b) UBND quyét dinh 4p dung hinh thirc biéu quyét cong khai hodc bo
phiéu kin hoidc biéu quyét dién tir hodc hinh thirc phu hop khac theo quyét dinh
cua Chu tich.

¢) Quyét dinh cia UBND phudng phai duoc qua nira tong sb thanh vién
UBND biéu quyét tan thanh. Truong hop s6 phiéu tan thanh va khong tan thanh
ngang nhau thi quyét dinh theo y kién biéu quyét cua Chu tich.

d) Biéu quyét bang hinh thtrc giri phiéu ghi ¥ kién hodc bang hinh thirc
phu hop khéc.
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Pbi véi mot sé van dé do yéu cau cap bach hodc khong nhat thiét phai to
chttc thao luan, biéu quyét tai phién hop UBND thi Chu tich quyét dinh viéc
biéu quyét bang hinh thtrc giri phiéu ghi y kién. Viéc biéu quyét bang hinh thic
phiéu ghi ¥ kién thuc hién theo quy dinh tai Diém b, Khoan 2, Piéu 3 cta Quy
ché nay.

Chanh Vin phong thira 1énh Chu tich théng béo két qua biéu quyét bang
hinh thire giri phiéu ghi y kién tai phién hop gan nhat caa UBND phuong.

6. Chu toa phat biéu két thiic phién hop.

7. Bién ban va théng bao két qua phién hop:

a) Cac phién hop UBND phai duoc 1ap thanh bién ban hodc ghi sé nghi
quyét. Bién ban/so nghi quyét phai ghi day du ndi dung cac ¥ kién phat biéu va
dién bién cua phién hop, ¥ kién két luan cua chu toa phién hop hodc két qua biéu
quyét (néu co). Bién ban/s6 nghi quyét phai ¢ chit ky xac nhan ctia Chanh Vin
phong va luu hd so cia UBND phuong.

Bién ban/so nghi quyét do Van phong thuc hién. Trudng hop dugc su
dong y cta chi toa Van phong thuc hién thém ghi 4m ndi dung cudc hop.

b) Sau mdi phién hop, Chanh Vin phong c6 trach nhiém ban hanh vin ban
dé thong bao vé y kién két luan cua Chil toa phién hop gui cac thanh vién UBND
va cac co quan, to chirc, don vi, ca nhén lién quan biét, thuc hién; dong thoi, béo
c4o Ban Thuong vu Pang ty phuong, Hoi dong nhan dan phuong. Thoi han ban
hanh thong bao két luan cham nhat sau 03 ngay khi két thuc phién hop.

Piéu 27. Cac cudc hop ciia Chit tich UBND phuong

1. Hop giao ban hang tuan cua Chi tich véi cac Pho Chu tich.

2. Hop giai quyét cong viée dé xtr Iy cong viéc thudng xuyén va nhiing
cong viéc phuc tap, cip bach, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vuc.

3. Hop giai quyét cong viéc voi ngudi ding dau cac co quan, to chic, don
vi thuéc Uy ban nhan dan phuong.

4. Hop tham muu, tu van vé6i co quan, td chire, don vi chu tri dé 4n, van
ban va dai dién cac co quan, to chirc, don vi c6 lién quan dé nghe bao céo, ¥
kién tu van, tham muu trudc khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

5. Hop dot XUuét, hop chuyén dé.

6. Hop tap hudn, trién khai khi c6 chu truong, chinh sach moi.

7. Hop so két, téng két.

8. Cac ndi dung khac nham giai quyét cong viéc.

Picu 28. Hop giai quyét cong viéc ciia Chi tich hoic Phé Chi tich véi
cac co’ quan, td chirc, don vi trén dia ban
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1. Hang thang, Chu tich t6 chic hop véi nguoi dimg dau co quan, to chuc,
don vi dé xem xét, giai quyét céng viéc lién quan dén tinh hinh thuc hién chu
truong, chinh sach, ké hoach phat trién kinh té - x& hoi va ngan séch cua phuong.

2. Khi cén thiét, Chu tich, cac Pho chu tich hop giai quyét cong viéc véi
CAC CcO quan, td chtre, don vi thudc linh vuc minh phu trach dé kiém tra, ndm tinh
hinh, d6n déc thuc hién chuong trinh cong tac va chi dao nhitng van dé phat sinh
dot xuat. Truong hop can thiét, Chi tich/Pho Chu tich triéu tip Thu trudng mot
s6 co quan, to chirc, don vi hop ban giai quyét cac van dé lién quan dén céc co
quan, t6 chirc, don vi do.

Piéu 29. Viéc to chikc cudce hop giai quyét cong viée, gidi quyét nhirng
van dé quan trong lién nganh vwot qui thim quyén hodic dé giai quyét
nhirng van dé con c6 y kién khac nhau giira cic co quan, to chirc, don vi

1. Thu truéng co quan, t6 chuc, don vi co thé dé nghi t6 chuc cudc hop
v6i Chu tich dé Chi tich chi dao, diéu phdi giai quyét nhiing van dé quan trong
lién nganh vuot qua thim quyén cia co quan, t6 chirc, don vi.

2. Trong truong hop hd so dé an, dy 4n, van ban hoic cong viéc cu thé
trinh Chu tich con c6 ¥ kién khac nhau gilta cic co quan, t6 chirc, don vi thi
Chéanh Van phong td chirc hop véi cac co quan, td chirc, don vi lién quan dé
phdi hop xtr 1y, théng nhat phuwong an trudc khi trinh Chi tich. Sau khong qua
02 ngay lam viéc, co quan, to chirc, don vi chu tri trinh nghién ctru, tiép thu va
hoan chinh hé so; Vin phong 1ap hd so trinh Chu tich hodc Phé Chu tich xem
xét, quyét dinh hodc cho ¥ kién chi dao giai quyét cong viéc do.

Picu 30. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong trong viéc to chirc cude
hop cia Chi tich, Ph6 Chi tich

1. Téng hop va 1dng ghép viée t6 chiic cac cude hop hang nim, hang quy,
hang thang, hang tuan ctia Chu tich, cac Phé Chu tich trong ké hoach thuc hién
chuong trinh cong tac, trinh Chu tich quyét dinh.

2. Tham muu cho Chu tich, Pho Chu tich trong bd tri, sép xép cac cudc
hop hop 1y, khoa hoc, hi¢u qua.

3. Tham gia y kién vé su can thiét va ndi dung cudc hop giai quyét cong
viéc do Thu trudng co quan, td chuc, don vi dé dé nghi Chu tich td chic cudc
hop dé chi dao, diéu phdi giai quyét nhitng van dé quan trong lién nganh vuot
qua tham quyén cua co quan, to chirc, don vi.

4. Thuc hién viéc moi hop dén dung thanh phan co quan, t6 chirc, don vi
va c& nhan cd lién quan.



32

5. Pon dbc, huéng dan co quan, td chirc, don vi duogc phan cong chuan bi
dﬁy du, ding yéu cau quy dinh c4c tai li¢u, van ban thudc ndi dung ctia cugc hop
va gui trude ngay hop theo quy dinh.

6. Chi dao chuén bi dia diém, co s vat chit va cac diéu kién phuc vu hop,
bdo ddm an ninh, an toan cho cudc hop (néu cudc hop dugc td chuc tai tru so
ctiia Uy ban nhan dan phuong); phéi hop vdi cac co quan lién quan dé thuc hién
cac nhi¢ém vu nay néu cudc hop to chuc tai co quan, td chuc, don vi thude
UBND cua don vi hanh chinh phuong khéc.

Phdi hop véi don vi, ca nhan dugc phan cong vé két ndi ky thuat khi hop
truc tuyén.

7. Tham gia ¥ kién vé cac dé an, vin ban hodc van dé, cong viéc thudc noi
dung cudc hop; tom tit cac van dé thudc nodi dung cudc hop, xac dinh nhitng van
dé con c6 ¥ kién khac nhau va dé xuat hudng xtr 1y.

8. Tham du hodc cir cip phd tham dy cudc hop theo phan cong (khi duoc
chu toa dong ).

9. Kiém tra, d6n ddc céac co quan, td chirc, don vi thuc hién v kién két
luan, chi dao tai cudc hop.

10. Lam dau modi cung cip, dang tai thong tin trén Cong thong tin dién tir
thudc pham vi quan 1y va cung cap thong tin vé cudc hop cho co quan bao chi
theo chi dao cua Chu tich.

11. Pé xuat giai phap ning cao chit luong, giam sb luong cac cudc hop
trong ndm trinh Chu tich.

12. T6 chtic ghi bién ban ndi dung cudc hop theo chi dao ciia nguoi chu tri.

13. Thong bao bang van ban ¥ kién két luan, chi dao cta ngudi chu tri
cudc hop (néu co).

Picu 31. Hop ciia co quan, té chirc, don vi thuéc UBND phuong

1. Thi trudng co quan, t6 chirc, don vi quyét dinh to chtic cudc hop trong
pham vi quan 1y cta co quan, to chirc, don vi minh.

2. Co quan, t6 chirc, don vi khi can thiét phai moi Chu tich, Phd Chu tich
phu trach linh vuc du hop hoac lam vi¢c phai c6 van ban dang ky trude véi Van
phong dé phéi hop chuan bi ndi dung, b6 tri lich 1am viéc va phan cong cong
chtic theo di, phuc vu. Ddi véi nhitng vin dé cdp bach, Chanh Vian phong truc
tiép bao cao va chii dong bo tri thoi gian dé Chu tich, Phé Chu tich lam viée véi
co quan, té chtrc don vi xir 1y kip thoi van dé phat sinh.

Piéu 32. Hop so két, tong két ciia cic co quan, té chire, don vi thudce
UBND phuong
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Viéc t6 chiic cude hop so két, tong két cong tac hang nim ciia co quan, t6
chure, don vi thuoc UBND phuong ¢ moi lanh dao co quan, td chue, don vi khac
tham du phai dugc su déng y ctia Chu tich, Pho Chu tich phu trach linh vuec.

Diéu 33. Hop tip huin, trién khai ciia co’ quan, t6 chirc, to chirc, don
vi thu¢c UBND phuwong

Thu truéng co quan, td chirc, don vi triéu tap cudc hop tap huén, trién
khai c6 moi thu truong cac co quan, td chirc, don vi khac tham dy thi phai duogc
su dong ¥ ctia Chu tich.

Piéu 34. Tiép khach ciia UBND phuong

1. Vin phong trinh Chu tich hodc Pho Chu tich phu trach linh vuc vé thoi
gian va ndi dung tiép khach theo dé nghi cuia Thi trudng co quan, to chirc, don
vi hodc ctia khach; phdi hop véi co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi
dung va t6 chire phuc vu cudc tiép, 1am viéc ctia Chu tich, Pho Chu tich.

2. Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 khach nude ngoai dén lién hé cong tac,
lam viéc v6i Chu tich hodc Pho Chu tich phai phdi hop véi Coéng an phudng, co
quan lién quan trong vi¢c bao ddm an ninh, trat ty theo quy dinh cua phép luat
va Vin phong trong viéc tham muu ndi dung trao ddi bao dam phi hop véi chu
trwong, chinh sach va quy dinh caa phép luat vé ddi ngoai.

3. Thu trudng co quan, to chirc, don vi khi tiép khach nudc ngoai phai bao
c40 bang vian ban vé thanh phan khach, thoi gian va noi dung, két qua cudc tiép,
gui Chu tich, dong thoi giri Van phong dé tong hop, theo doi.

Piéu 35. Pi cong tac, kiém tra, nim tinh hinh

1. Thu truéng co quan, td chire, don vi thuéc UBND phuong di cong tac
ngoai pham vi phudng hodc ving mit tai co quan phai bao cdo bang vin ban
(trtr truong hop dot xudt bao cao qua dién thoai) va duoc sy dong y cua Chu
tich; dong thoi, trong thoi gian di vang phai Gy quyén cho cap phé giai quyét
cong viéc thay trong thoi gian vang mit.

2. Chu tich, Pho Chu tich va ny vién, Thu truédng co quan, td chire, don vi
phai danh thoi gian thich hop tiép xtc véi Nhan dan tai dia ban T6 dan phd dé
kiém tra, ndm tinh hinh thyc té; kip thoi giai quyét theo thim quyén hoac dé
xuat ldnh dao UBND giai quyét cac kho khin, vuéng mic phat sinh va chin
chinh kip thoi nhiing sai pham. T6 chuc d6i thoai truc tiép v6i ngudi dan, doanh
nghiép bang cac hinh thirc thich hop.

3. Pho Chu tich, nguoi dimg dau co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh
khac thuoc UBND phuong khi di cong tac nudc ngodi phéi bao cdo bang van
ban va chi di khi duoc su déng ¥ ctia Chu tich.
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4. Van phong c6 trach nhi¢m tham muu giap Cha tich, Phé Chu tich thyc
hién dung quy dinh vé quan Iy théng nhit hoat dong ddi ngoai, bao dam tuan tha
cac chu truong, duong 16i d6i ngoai ctia Pang, Nha nudc va yéu cau vé nghi 18
ngoai giao.

5. Trudong hop nghi phép, nghi dm dau, cong viéc gia dinh thuc hién theo
quy dinh riéng.

Diéu 36. Ché d¢ thong tin, bio cao

1. Cac Pho Chu tich, Thu trudéng cac phong chuyén mén, don vi thudc
UBND phuong khi dugc cir tham du cac cude hop cua cép trén hoac cac cudc
hop quan trong, phai bao cao ndi dung chi dao, két qua cudc hop vdi Chu tich
UBND phuong dé thng nhat chi dao, diéu hanh.

2. Thu truéng co quan, td chtrc, don vi thuoc UBND phuong phai thuc
hién day du ché d6 bao cao dinh ky, bao cdo dot xuat véi Chu tich va co quan
chuyén mon, td chirc hanh chinh khac, don vi su nghi¢p cong 1ap thuoc UBND
thanh phé theo quy dinh.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tong hop, 1ap béo céo kiém diém
cong tac chi dao, diéu hanh cia UBND phudng theo dinh ky thang, quy, 06
thang va nam ciing nhu cac bao cao dot xuat dé guri UBND thanh phd, giri cac
thanh vién UBND phuodng va nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi thudc
UBND phuong.

4. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tong hop béo cao kiém diém cong tic
chi dao, diéu hanh cia UBND phuong dinh ky (thang, quy, 6 thang va nim) va
cac bao cao dot xuat giri UBND thanh phd, Ban Thuong vu Péang ty, Thudng
tryuc HOi dong nhan dan phudng; dong thoi giri cac thanh vién UBND, Thu
trudng co quan, to chirc, don vi thuéc UBND phudng.

5. Chanh Vin phong c6 trach nhiém cung cap thong tin vé hoat dong cua
UBND phudng va tinh hinh kinh té - x3 hoi ciia phudng cho Uy ban Mit tran T
qudc Viét Nam phuong, co quan bao chi theo chi dao ctia Chu tich. Thong tin vé
hoat dong ctia UBND phuodng va chinh sach méi phai duoc cong bd kip thoi,
day du trén Trang thong tin dién tir, mang xa hoi va cac kénh truyén thong khac
dé Nhan dan va doanh nghiép dé dang tiép can.

Chuong VI
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 37. Trach nhiém ciia Cha tich UBND phuong

1. Chi dao Thu truéng co quan, td chirc, don vi thyc hién cong tac tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao theo diing quy dinh cua phap luat; dinh ky,
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Chu tich hop véi cac Pho Chu tich va nguoi dimg dau cic co quan, to chirc, don
vi lién quan dé chi dao giai quyét khiéu nai, t6 cdo con ton dong.

2. Truc tiép hodc trudng hop can thiét uy quyén cho Pho Chu tich phu
trach linh vuc thuc hién viée tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat; phdi
hop chit ché voi Ban Thuong vu Pang uy, Thuong truc Hoi dong nhan dan
phuong, Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va cac to chtrc chinh tri - x4 hoi
cung cap trong viée to chire tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao; thuc day
chuyén doi sb trong cong tac tiép cong dan.

3. Chu tich giai quyét khiéu nai, to céo theo tham quyén. Truong hop can
thiét, iy quyén cho Pho Chu tich phu trach linh vyc giai quyét khiéu nai, t cdo
thudc thim quyén ctia minh theo quy dinh ctia phap luat.

4. Chiju trach nhiém trudc UBND phuong, Chu tich UBND thanh phé khi
dé xay ra tinh trang khiéu nai, t6 céo ton dong, kéo dai, vuot cép thudc pham vi
quan 1y cua dia phuong minh.

Piéu 38. Trach nhiém ciia Phé Chi tich UBND phuong

1. Khi dugc Chu tich uy quyén hodc giao nhi¢m vy, Ph6 Chu tich c6 trach
nhiém t6 chuc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cua phap luat; tri¢u tap cudc hop dé
chi dao, giai quyét khiéu nai, t6 céo thuoc linh vue duoc phan cong phu trach.

2. Tham gia véi Chu tich va Tha trudng cac co quan, to chirc, don vi lién
quan dé xuat giai phap xu 1y, giai quyét don thu, khiéu nai, to céo ton dong, kéo
dai, phtre tap tai dia phuong.

3. Chiu trach nhiém va béo céo Chu tich vé viéc giai quyét don thu khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan &nh thuoc pham vi, linh vue duogc giao theo quy dinh
cua phap luat.

Pi¢u 39. Trach nhiém cia Uy vién, Thii truéng co quan, to chirc, don
vi thugc UBND phwong

1. Thuong xuyén tu kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh vé giai quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua UBND phuong, cidc co quan nha nudc
cép trén tai co quan, td chtrc, don vi minh.

2. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo tham quyén; béo
cao Chul tich xem xét, chi dao giai quyét nhimg kién nghi, khiéu nai ¢6 ndi dung
phtc tap, lién nganh, linh vuc cua cong dan, doanh nghiép lién quan dén linh
vuc quan ly cua co quan, t6 chure, don vi minh.

3. Thyc hién day du, nghiém tac cac két luan, quyét dinh cua Chu tich,
Phé Chu tich, co quan nha nudc c6 tham quyén vé giai quyét kién nghi, khiéu
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nai, t6 cao, kién nghi, phan anh ciia cong dan, doanh nghiép lién quan dén linh
vuc quan 1y cta co quan, to chirc, don vi minh.

4. Phdi hop véi cac co quan, td chire, don vi ¢o lién quan giai quyét khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 lién quan truc tiép dén ca nhan thude quyén
quan ly.

Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 40. Chu tich phan cong nhiém vu cu thé cho cac Pho Chu tich, Uy
vién, Thu trudng cac co quan, t6 chure, don vi thuéc UBND phuong.

CAac co quan, t6 chuc, don vi thuoc UBND phuong c6 trach nhiém xay
dung, sira d6i, bo sung Quy ché lam viéc cua don vi minh dam bao phi hop va
théng nhat véi Quy ché 1am viéc cia UBND phudng gan véi viéc thuc hién Luat
Thuc hién dan chu ¢ co so.

Piéu 41. T6 chirc thuc hién

Can cir Quy ché 1am viéc, UBND phudng ting cuong kiém tra, giam sét
viéc thuc hién quy ché.

1. Van phong Hoi ddong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong c6 trach
nhiém thudng xuyén don doc, kiém tra, theo ddi viéc thi hanh Quy ché nay ¢ céc
co quan, t6 chtrc, don vi thugc UBND phuong.

Trong qué trinh té chic thuc hién, can ctr dic diém, tinh hinh thuc tién,
UBND phuong sé diéu chinh, bo sung quy ché cho phi hop véi tinh hinh thuc té
cua dia phuong, dap (ng yéu cau gan dan, sat dan, phuc vu Nhan dan tt hon.

2. Hoi dong thi dua khen thuong phuong xem xét viéc thuc hién Quy ché
lam viéc nhu tiéu chi dé danh gia, xép loai thi dua hing nam dbi véi cac phong
chuy&n mdn, t6 chuc, don vi thudc phudng, cac té dan phé./.
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