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

XA PAK SMAR Doc lap - Tu do - Hanh phic
$6:949/Qb-UBND Dak Smar, ngay 24 thdang 8 nam 2021
QUYET PINH
V/v ban hanh quy ché 1am viéc cia UBND xa
nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA PAK SMAR

Cén ctr Luat t6 chirc Chinh quyén dia phucmg nam 2015 va Lu4t stra dbi bd sung mét
s6 diéu ctia ludt tb chirc Chinh phu va Luat t& chire chinh quyen dia phuong ndm 2019;

Cén cir Luft ban hanh viin ban quy pham phap luat sé 80/2015/QH13 ngay 22/6/2015
cua Qudc hoi;

Cin cir Quyét dinh sé 77/2006/QD-TTg, ngay 13 thing 4 nim 2006 ciia Thi tuéng
Chinh phtl ban hanh quy ché lam viéc mu ctia Uy ban nhan dén x4, phudmg, thi trdn;

Cin cir B Lut sé 45/2019/QH14 Bo Luit lao dong;

Theo dé nghj ciia Céng chirc Vin phong -Théng ké x4,
QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh k&m theo Quyét dinh ndy: “Quy ché lam viéc ciia UBND xi Dak
Smar” nhiém ky 2021-2026 gém 5 chuong va 21 diéu.

Diéu 2. Chi tich, Phé Chu tich, Uy vién UBND, céng chirc, ngudi hoat dong khon ng
chuyeén trédch x, truéng céc thon, lang va céc t6 chic c4 nhan ¢6 lién quan thi hanh Quyét
dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhdn:

“TT Ding, TT HOND: TMY BAN NHAN DAN
-Cong doan x3;

-Nhu diéu 2;
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doéc lap - Tu do - hanh phiic

QUY CHE

LAM VIEC CUA UBND XA NHIEM KY 2021-2026
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6:99/QD-UBND ngay 24/8/2021)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ch€ d6 trach nhiém, 18 16i 1am viéc, trinh tu
giai quyét cong viéc va quan hé cong tdc cia UBND xa.

2. Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién UBND xa, Céng chiic va ngudi hoat dong khong
chuyén trach cdp xa, trudng céc thon, lang céc té chic va c4 nhan cé quan hé lam viéc véi
UBND x3 chiu trdch nhiém diéu chinh clia quy ché nay.

Pieu 2. Nguyén tdc lam viéc ciia UBND xa.

1. UBND x4 lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chd, phat huy vai trd clia tap thé,
dé cao trach nhiém clia c4 nhan va tinh thin chi dong, sdng tao cia Chu tich, Phé Chu tich,
Uy vién UBND. Méi viéc chi duge giao mot ngudi phu trach va chiu trich nhiém chinh.
M&i Uy vién UBND xd chiu trdch nhiém c4 nhan vé finh vuc duoc phan cong.

2. Chép hanh sy chi dao, diéu hanh clia co quan Nha nuéc cdp trén, su lanh dao cia
Ding uy, su gidm sit cia HDND x4; ph6i hop chit ché gitta UBND v6i UBMTTQVN x3 va
cdc doan thé nhan dan xa trong qu4 trinh trién khai thyc hién moi nhiém vu.

3. Gidi quyét cic cong viéc cha cong dan va té chiic theo ding phép luat, ding thim
quyén va pham vi trich nhiém; bédo dim cong khai, minh bach, kip thoi va hiéu qua; theo
diing trinh ty, thd tuc, thdi han quy dinh va chuong trinh k€& hoach cong tac cia UBND xa.

4. Can bo, Cong chiic, ngudi hoat dong khéng chuyén trach cap xi phai sau sit cac
thén, lang, ling nghe moi ¥ kién déng gbép clia nhan dan, cé y thiic hoc tap dé nang cao
trinh d6, ting budc dua hoat dong clia UBND xa ngay cang chinh quy, hién dai, vi muc
tiéu xay dung chinh quyén co s& trong sach, vitng manh, ning cao doi song tinh than va vat
chit ctia nhéan dan.

Diéu 3. Thyc hié¢n Quy ché, thoi giv 1am viée

- Budi sang: Bit diu Tir 7h00” dén 11h00’.

- Budi chiéu: Bit diu Tir 13h00° dén 05h00°.

Riéng d6i véi ngudi hoat dong khong chuyén trach cép xa lam viéc vao Thir 2, 4, 6
c4c ngay trong tuan.

(Thoi gic lam viée va thoi gian nghi gidi lao dwoc quy dinh tai diéu 105, 109 va diéu
111 ciia Ludt lao déng s6 45/2021/QH ngay 18/6/2012 ciia Quéc héi).



Cén b, cong chirc chuyén trach, khéng chuyén trach xa vi diéu kién hoan canh ¢6 su
cb xay ra ddi v6i ca nhan hoic gia dinh thi phai bao cao d6ng chi Lanh dao UBND xi xin
nghi va Céng chirc Vin phong thdng ké (phdn cong theo doi cong chite, nguoi hoat dong
khéng chuyén trach xa); tuy vao truong hop déc biét co thé dién béo truc tiép xin nghi.
Truong hop nghi khong 1y do phai chiu hoan toan trach nhiém truéec Lanh dao UBND xa
va danh gia vao xép loai CBCC hang théng.

Cong chirc Van phong thong ké xa c6 trach nhiém thong bao trén hé thong quan ly
diéu hanh khi cén bg, cong chire, nguoi hoat dong khong chuyén trach cdp xa di mudn,

nghi, vang dé Lanh dao UBND x4 biét, cac bd phan chuyén mén nidm va tién lién hé cong
viéc khi can.

Diéu 4. Giam sat thwe hién gio gidc lam viéc:

_ Giao trach nhiém Poéng chi Vin phong- Théng ké UBND xa (dung sb theo d&i hang
tuan) kiém tra bao cao Lanh dao UBND x4, hang tuan thong bao nhac nhd va dua vao danh
gia, xép loai CBCC hang théang.

Chwong I1

TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia UBND xa

1. UBND x4 thao luan tap thé, quyét dinh theo da s6 cdc van dé dugc quy dinh tai diéu
35 Luat t8 chire Chinh quyén dia phuong nam 2015 va nhitng vén dé quan trong khdc ma
phép luat quy dinh thudc thdm quyén cia UBND xa.

2. Céch thitc giai quyét cong viéc cia UBND xa:

UBND xi gdm: 01 ddng chi Ch tich, 01 dong chi Phé Chi tich, 01 déng chi Uy vién
phu trach Quan su va 01 ddng chi Uy vién phu trach Cong an.

a) UBND xi hop, théo luan tap thé va quyét dinh theo da s6 céc van dé quy dinh tai
khoan 1 diéu nay tai phién hop ciia UBND x3;

b) D6i v6i cdc vin dé cin giai quyét gap nhung khong té chic hop Lanh dao va Uy
vién UBND dugc, theo quyét dinh ctia Cha tich UBND, Van phong UBND xa gtri toan bo
hé so clia vin dé cin xir Iy dén cdc Uy vien UBND dé 14y ¥ kién. Néu qud nira tdng s6 Uy
vien UBND xa nhdt trf thi Van phong UBND xi t6ng hop, trinh Chti tich UBND quyét dinh
va bio cio tai cude hop gan nhat cuia UBND xa.

T4t ca ndi dung két luan cta cic cude hop cua UBND x& dugc van phong téng hop
trinh ky va ban hanh trén hé théng quan ly diéu hanh dé cac bo phan nim va thyc hién.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua cac Uy vien UBND xa

1. Trach nhiém chung:

a) Tich cuc, chu dGng tham g1a céc cong viéc chung cia UBND x4; tham du day du céc
phién hop ctia UBND, cling tap thé UBND quyét dinh cdc van dé thudc nhiém vu va quyen
han ctia UBND, t6 chic chi dao thuc hién chu truong, chinh sdch, phép luat cia Dang va
Nha nudc; tang cudng ki€ém tra, don déc, cong chifc, cdn bo khong chuyén trich cap x,
trudng cac thon, lang hoan thanh t6t cidc nhiém vu; thuong xuyén hoc tap, nang cao trinh
do, nghién ctiru dé xuat véi cdp c6 thdm quyén vé chi truong, chinh sdch dang thi hanh tai
dia phuong.

b) Khéng néi va lam trdi cdc nghi quyét cia HDND, quyét dinh cia UBND x3 va céc
van ban chi dao clia co quan Nha nudc cdp trén. Trudng hop ¢6 ¥ kién khac thi vin phai

3



chap hanh, nhung dugc trinh bay y kién véi HDND, UBND, Cht tich UBND xi va dugc
bao Iuu ¥ ki€n ciia minh..

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Chu tich UBND xa:

a) Chu tich UBND xa la nguoi diing ddu UBND, lanh dao va diéu hanh moi cong viéc
cua UBND, chiu trich nhiém thyc hién nhi¢ém vy, quyén han ctia minh theo quy dinh tai
Didu 36 va didu 121 Luat t6 chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015; d6ng thoi cung

UBND xi chiu trach nhiém tap thé vé hoat déng cia UBND trudc Déng uy, HDND x4,
UBND huyén.

b) Chu tich UBND x4 triéu tap, ch tri cdc phién hop va hoi nghi khdc ctia UBND, khi
vang mat thi uy quyén Phé Cha tich chi tr thay; bao dam viéc chdp hanh phép luat, cic
vin ban ctia co quan Nha nudc cdp trén, Nghi quyét clia Déang uy, HDND x3;

¢) Can cit vao cdc van ban ctia co quan Nha nuéce cép trén, Nghi quyét ctia Dang uy,
HDND x& va tinh hinh thuc tién cla dia phuong x4y dung chuong trinh cong tdc hang
thang, hang quy, hang nim ctia UBND x3;

d) T6 chitc thuc hién cdc chuong trinh, k& hoach cong tic; phan cong nhiém vu doén
déc, kiém tra cdc Uy vién UBND xa va cén bo; cong chitc chuyén trach, can bo khéng
chuyén traich UBND x4, trudng cac thon, lang trong viéc thyc hién nhiém vu dugc giao;

d) Quyét dinh nhiing van dé quan trong, lién quan dén nhiéu néi dung cong viéc, nhu'ng
vin dé dot xudt, phiic tap trén dia ban, nhiing vén dé c6 ¥ kién khdc nhau hodc vugt qua
thdm quyén ctia Phé Chii tich va Uy vién UBND x3;

e) Ky ban hanh cic van ban thudc thim quyén UBND xi va thdm quyén Cha tich
UBND theo quy dinh cua phép luat;

g) Béo cdo tinh hinh kinh t€-xa hi ctia xd, hoat dong ctia UBND véi Pang uy, HDND
xd va UBND huyén;

h) Thudng xuyén trao déi cong viéc v6i Bi thu Pang uy, Chi tich HDND, Cha tich
UBMTTQVN xa va nguoi du'ng ddu céc doan thé x3; Ph6i hop thuc hién cic nhiém vu cong

tac; nghlén city, ti€p thu vé cic dé xuét chia MTTQVN xi va c4c doan thé nhan dan d6i véi
cong tiac cia UBND;

i) Té chic viéc ti€p dan, xem xét g1a1 quyét céc khiéu nai, t6 cdo va kién nghi clia t8
chiic, cd nhan va nh4n dan theo quy dinh clia phép luat.

3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Phé Chu tich UBND xa.
a) Truc tiép chi dao céc lmh vuc cOng tdc do Chu tich UBND phan cong; cht dong xay
dung chuong trinh, k€ hoach trién khai cdc cong viéc theo linh vuc dugc phan cong trén dia

ban. Phé Chu tich thyc hién nhiém vy va quyén han cia minh dugc quy dinh tai diéu 122
Luat t6 chirc Chinh quyén dja phuong nam 2015;

b) Chiu trich nhiém c4 nhan truéc Chi tich UBND xa vé linh vuc dugc giao, vé nhiing
quyét dinh chi dao, diéu hanh ctia minh; ciing Cha tich va Uy vién UBND chiu trch nhiém
tap thé vé toan bo hoat dong clia UBND. D6i véi nhiing vin dé vugt qua pham vi thim
quyén thi Ph6é Chu tich phai bdo cdo Chi tich UBND quyét dinh;

c) Khi g1a1 quyét cong viéc, néu c6 véin dé lién quan dén pham vi va trach nhiém giai
quyet cong viéc cia Uy vién khédc ctia UBND thi chi dong trao déi, phéi hop véi Uy vién

dé6 dé th6ng nhit cich giai quyét; néu vin con ¥y kién khdc nhau thi bdo cdo Cht tich quyét
dinh;




d) Kiém tra, d6n d6c cong chiic, can bo khong chuyén trach cép x4, cdc thon, lang thuc
hién cdc chii truong, chinh séch va phép luat, quy dinh cta dia phuong thudc linh vue dugc
giao.

4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua Uy vien UBND xa:

a) Uy viéen UBND xi chiu trich nhiém vé nhiém vu duoc phan c6ng trude Chu tich
UBND va UBND x3&; Thyc hién nhiém vu va quyen han cta Uy vién Uy ban nhin din
dugc quy dinh tai diéu 123 Luét tb chirc chinh quyén dia phuong nam 2015;

b) Truc ti€p chi dao, kiém tra don d6c cong viéc thudc linh viuc dugc phan cong trén dia
ban; chii dong dé ra c4c bién phdp, giai phdp dé hoan thanh t6t cong viéc dé;

c) Phéi hop cong tdc véi cdc thanh vién khéc ciia UBND, cén b, cong chic c6 lién
quan va gilt méi lién hé chat ché véi co quan chuyén mén cuia UBND huyén dé thuc hién
t6t nhiém vu ctia minh;

d) Thuc hién cdc nhiém vu khac do Chu tich UBND xa giao.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia cong chitc, nguoi hoat
dong khong chuyén trach xa:

Ngoai viéc thuc hién cdc quy dinh tai Thong tu 06/2012/TT-BNV ngay 30 thang 10
nam 2012 cta Chinh phu, cong chic, nguoi hoat dong khdng chuyén trach xa con c6 trach
nhiém:

1. Tham muu UBND x& va Chu tich UBND thuc hién chic nang quan Iy Nha nuéc &
x4, bao dam su théng nhit quéan 1y theo linh vuc chuyén mon; chiu trach nhiém truéc Cha
tich UBND x4 va co quan chuyén moén ciia UBND huyén vé linh vic minh dugc phan cong.

2. Néu cao tinh thin trdch nhiém, chi dong sdng tao giai quyé€t cong viéc dugc giao,
sau sit thon, lang, tan tuy phuc vu nhan dan, khong gay khé6 khan, phién ha sich nhiéu
nhan dan. Néu van dé gidi quyét vugt qué thim quyén, phai kip thoi tham muu Chu tich,
Phé Chii tich dé giai quyét kip thoi.

3. Tuén tha quy ché 1am viéc ciia UBND x4, chép hanh su phan cong cong tic ctia Chu
tich UBND; giai quyét kip thdi cong viéc theo diing chitc nang, nhiém vu, quyén han dugc
giao, khong dé tén dong, Un tic; chdp hanh nghiém chinh quy dinh cla Phép luat va noi
quy co quan.

4. Khéong dun dﬁy cong viéc thudc pham vi trach nhiém cé nhéan lén Chu tich, Phé Chu
tich hoac tu y chuyen cho can bg, cong chirc khac; kh6ng tu y gidi quyét céac céng viéc
thudc trach nhiém clia cdn b6, cong chitc khéc; trong trudng hop ndi dung cong viéc c6 lién
quan dén cén bo cong chitc khac thi phai chi dong phdi hop va Kip thdi bdo céo Chi tich,
Phé Chi tich d€ xin y kién chi dao giai quyét.

5. Chiu tréch nhi¢ém bao quan, giﬁ' gin hé so tai liéu lién quan dén cong tic chuyén
mon; té chiic sap x€p, luu trit tai liéu c6 h¢ théng phuc vu cho cong téc lau dai cia UBND
xd; xdy dung ké hoach cong tac hang tuan, hang thang, hang quy, hang niam va thuc hién

ché& do bdo cdo hang tuan, hang thang, hang quy, hang nim dam bao kip thdi chinh x4c tinh
hinh vé Iinh virc cong viéc minh phu trich theo phan cong cua Chu tich UBND xa.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia trwéng ciac Thon, lang
thudc xa Pak Smar:

1. Can bo khong chuyén trach xa chiu trach nhiém truéc UBND va Chu tich UBND xa
vé€ nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.
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2. Trudng céc thén, trudng lang chiu trch nhiém trude Chi tich UBND x3 vé moi linh
vuc hoat dong clia thén, lang; t6 chitc thuc hién moi nhiém vu cong téc trén dia ban; thudng
Xuyén bdo cdo tinh hinh céng viéc véi Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién UBND phy trach
thén, lang; dé xudt gidi quyét kip thoi nhiing kién nghi clia cong dan, t8 chiic, phat hién va
xUr 1y kip thdi theo quyén han ctia minh vé& céc hanh vi vi pham vé phdp luat, dat dai, an
ninh trat tw. Phdi hop v6i ban cong tdc mat tran co s& hoa gidi cdc mau thuin trong cong
ddng dan cu, d6i véi nhiing vu viéc vugt qui thdm quyén phai bdo cdo kip thoi vé UBND
x4 d¢ Chu tich UBND x4 chi dao giai quyét kip thoi.

Chuwong I11

QUAN HE CONG TAC CUA UBND XA

Diéu 9. Quan hé v6i UBND huyén va co quan chuyén méon huyén

1. UBND xa va Chu tich UBND xa chiu si chi dao cia UBND huyén, chiu trach nhiém
va bao cdo cong tac trugc UBND huyén.

Trong chi dao di€u hanh, khi gap nhitng vén dé vugt qua thim quyén hoac chua dugc
phdp luat quy dinh, UBND xa phai béo cdo kip thoi dé xin ¥ kién chi dao ctia UBND
huyén; thyc hién nghiém tic ch€ d6 bio cdo tinh hinh vé6i UBND huyén va co quan chuyén
mon cdp huyén theo quy dinh hién hanh vé ché dé thong tin bdo c4o.

2. UBND xa chiu sy chi dao, huéng din, kiém tra, dén déc vé& chuyén mon, nghiép vu
clia co quan chuyén mén huyén trong thuc hién nhiém vu chuyén mén trén dia ban x3; cé
trach nhiém ph6i hgp v6i co quan chuyén mén huyén trong dao tao, béi dudng nghiép vu
cho cin bo, cong chitc cdp xa.

UBND x4 b6 trf cdn b9, cong chiic di ning luc dép ting yéu cdu dé thuc hién céc linh
vuc cong téc theo huéng din nghiép vu cha cdp trén, giit méi lién hé chat ché véi co quan
chuyén moén ctia huyén, tuan thu sy chi dao théng nhét cia co quan chuyén mon cdp trén.

Diéu 10. Quan hé¢ v6i Pang uy, HDND, UBMTTQ VN xi va cdc doan thé nhan
dan xa

1. Quan hé v6i Pang uy xa:

a) UBND xa chiu sy lanh dao ctia Dang uy xa trong viéc thuc hién Nghi quyét cua
Ding, phép ludt clia Nha nude va céc van ban chi dao clia co quan Nha nudc cép trén.

b) UBND xa chi dong dé xut v6i Dang uy xa phuong huéng thuc hién nhiém vu vé
An ninh chinh trj- Trt ty an toan xa hoi, phat trién kinh t&-xa hoi, doi séng dan sinh, nang
cao doi séng nhan dan va nhing vin dé quan trong khic & dia phuong; o6 k€& hoach dao tao,
boi duong dé gidi thiéu véi Dang uy nhing cdn bg, dang vién c6 phdm chét, nang luc vao
nguén quy hoach cdn b dé dam nhiém c4c chiic vu cong tic chinh quyén.

2. Quan hé v¢i HDND xa:

a) UBND xa chiu sy gidm st chia HDND x3; chiu trich nhiém t8 chic thuc hién Nghi
quyét cia HDND, bdo cdo truéc HDND x3; Xay dyung, trinh HDND x3 quyét dinh cac ndi
dung quy dinh tai khoan 1, 2 va 4 Piéu 33 Luét td chitc Chinh quyén dia phuong va té
chtre thuc hién cac Nghi quyét cia HDND xa: cung cdp théng tin vé hoat dong cia UBND
x4, tao di€u kién thuan loi cho hoat dong ctia cdc dai biéu HDND xi;

b)UBND x@ phén cdng cong chirc chuyén mén cé trdch nhiém tra 15i, giai trinh cic
chat van cta dai biéu HDND xi vé linh vic ma minh duge phén céng phu trach.




¢) Chii tich UBND x4 thudng xuyén trao déi, 1am viéc véi Thudng truc HDND xa dé
nam tinh hinh, thu thap ¥ kién cta ctr tri; cing Thuong truc HDND x3 giai quyét nhiing
kién nghi, nguyén vong chinh déng cla nhan dén.

3. Quan hé v6i UBMTTQ Viét Nam xa va cac doan thé nhan dan xa:

UBND xi phéi hop chat ché véi UBMTTQVN x4 va cdc doan thé xa trong thuc hién
céc nhiém vu cong tic, cham lo doi s6ng va bao vé loi ich clia nhan dan; tao diéu kién cho
céc t8 chiic nay hoat dong cé hiéu qud; dinh ky 6 thing mot 14n hodc khi thdy cén thiét
thong bio vé tinh hinh phét trién kinh t&€ - xa hoi cua dia phuong va cdc hoat dong cla
UBND cho ciéc té chiic nay biét dé phéi hop, van déng, t6 chitc cdc tdng 16p nhan dan chép
hanh ding dudng 16i chinh sich, phdp luat va thuc hién t6t nghia vu cong dan déi véi nha
nudc.

Piéu 11. Quan hé giira UBND xa v6i trwdng cac thon, lang:

1. Cha tich Uy ban nhan dan xa phan céng cdc thanh vién Uy ban nhan dan phu trich,
chi dao, nim tinh hinh c4c thén, lang hang thang, cdc thanh vién Uy ban nhan dan lam viéc
véi trudng thén, trudong lang thudc dia ban duge phan cong phu trach va du cac cude hop
v6i thon, lang dé nghe phan 4nh tinh hinh, kién nghi va gidi quyét cic khiéu nai cia nhan
dan theo quy dinh cua phép luat.

2. Trudng céc thon, lang c6 trach nhiém t6 chic quédn triét céc chl truong, chinh sich
ctia Pang va Nha nuéc, quy dinh cta dia phuong, cdc van ban chi dao diéu hanh cta co
quan Nha nuéc cép trén va HDND, UBND x3 d€ trién khai thuc hién; phat huy quyén lam
chii chia nhan dan, thuc hién t6t Phép 1énh dan chi & co sé.

Trudng céc thon, lang kip thoi bdo cdo UBND va Chu tich UBND xa tinh hinh an ninh
chinh tri, trdt ty an toan xa hoi, phat trién kinh té, doi song dan sinh cua thon, lang d& xuit
céc bién phap giai quyét @& UBND xi xem xét giai quyét phi hop, gép phén giit gin an
ninh trat tu trén dia ban.

Diéu 12. Quan hé véi cac don vi sw nghiép dirng chén trén dia ban:

1. Quan hé véi cac cong ty TNHH MTV Lam nghiép:

a) Quan hé phdi hop thuc hi¢n nhiém vu bao vé ru'ng trén dia ban quan ly gifra cac
cong ty véi Uy ban nhan dan cép x4 12 quan hé hd trg gitra céc luc lugng trén co so chirc
nang, nhiém vu clia mdi co quan.

b) Pam bao sy chi dao, diu hanh théng nhét; hd trg 14n nhau &é thuc hién ding chire

nang, nhi¢m vy dugc giao. Cac luc lugng phéi hop phai chap hanh nghiém sy chi huy
théng nhét ctia ngudi 1anh dao chu tri theo dung phuong 4n phdi hop.

¢) Pam béo viéc phdi hop giai quyét vu viéc dugc k1p thoi, chinh xéc, khach quan theo
ding quy dinh cta phap ludt; khéng vuot qua pham vi chirc néng, nhi¢ém vu, quyén han
duoc giao hodc 1am anh hudng dén cong viée ciia nhau.

d) Trudng hop chua c6 su théng nhét trong bién phap, cach giéi quyét vu viéc hodc
trao dbi thong tin hay nhimng yéu cau vugt qua quyen han cac don vi va Uy ban nhan dén
cAp xa phai ban bac cu thé dé théng nhét giai quyét hozic bao cdo 1én Uy ban nhan dan cép

huyén, Chi cuc Kiém 1am, S& Nong nghiép va Phat trién nong thén xem xét dé ra chu
truong giai quyét cu thé.

e) Vigc xur ly cac vu vi pham vé quan ly rung, phat trién rimg, bao vé rimg va quan ly
1am san phai kién quyét, chu dong, theo dung thAm quyén da dugc phéap luat quy dinh.
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2. Quan hé v6i Tram Y té:

Chi dao Tram y té x& tham muu cong téc tuyén truyén phd bién cac bién phap phong,
chita bénh kip thoi.

Tram y té tham muu Uy ban nhén dan x4 trong viéc thyc hién cac nhiém vu sau:

a) Vé y té du phong, khdm bénh, chita bénh; két hop, tmg dung y hoc c¢b truyén
trong phong bénh va chita bénh; cham s6c stec khde sinh san; quan 1y siic khoe cong dong;
truyén thong, gido duc strc khoé.

b) Huéng dan vé chuyén mén va hoat dong déi véi ddi ngii nhan vién y té thon, lang;
Phéi hop véi cac co quan lién quan trién khai thuc hién cong tac dan s6 - ké hoach héa gia
dinh; thyc hién cung cip dich vu ké hoach hoa gia dinh theo quy dinh ctia phép luat. Tham
gia kiém tra cac hoat dong hanh nghé Yy, dugc tu nhan va cac dich vu c6 nguy co anh
hudng dén strc khoe nhan dan.

¢) La co quan Thuong tryc Ban Chim séc stc khoe cong dong ctia UBND x3 vé cong
tac bao vé, cham séc va nang cao strc khde nhén dan trén dia ban. Thuc hién ché d6 théng
ké, bdo cdo theo quy dinh ctia phap luat.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm ddc Trung tdm Y té huyén va Chu tich
Uy ban nhén dan cép x4 giao.

e) Tram y té x& c6 mdi quan hé phéi hop véi céc td chire chinh tri xa hgi UBND x4 va
Trudng cac thon, lang trong viéc td chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chim sdc strc
khoe cho nhén din trén dia ban.

3. Quan hé véi cac don vi treong hoc:

Céc don vj trudng hoc ¢6 trach nhiém tham muu cho UBND thuc hién t6t mot sé noi
dung:

a) Cong tac td chirc giang day, hoc tép va hoat dong gido duc dat chat luong theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc phé thong do B Gido duc va Pao tao ban hanh.

b) Huy dong tré em di hoc ding d6 tudi, van dong tré em khuyét tat, tré em di bo hoc
dén trudng, thuc hién phd cap gido duc va chong mu chir trong cong déng. Nhan bao trg va
gilip cc co quan c6 thdm quyén quan li céc hoat dong gido duc cla cic co sd gido duc
khac thuc hién chuong trinh gido duc tiéu hoc, madm non theo su phin céng cla cip c6
thdm quyén. T4 chirc kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va tré em trong dia ban trudng dugc phan cong phu trach.

¢) X4y dyng, phat trién nha trudng theo céc quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao va
nhiém vy phét trién gido duc cua dia phuong.

d) Quan li can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Quan li, sir dung dat dai, co s& vat
chat, trang thiét bj va tai chinh theo quy dinh cta phap luét.

e) Phdi hop véi gia dinh, céc t6 chtrc va ¢4 nhan trong cong dong thuc hién hoat dong
gido duc. T4 chirc cho can b quan li, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia céc hoat
dong x4 héi trong cong ddng.

f) Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luét.

Chuong IV
CHE PQ HQI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC
biéu 13. Ché do hoi hop, 1am viéc ciia UBND xa:
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1. Ché @9 hop ciia UBND xi

a) Vé hop thuong ky: Uy ban nhan dén xa hop giao ban méi thang mot 1an vao ngay
20 hang thang; Néu ngay hop tring vao thir bay hodc chi nhit thi chuyén vao ngay thit hai
tuan ké tiép.

b) V& hop bt thuong: Uy ban nhén d4n hop trong céc truong cén thiét do Chu tich Uy
ban nhan dan x quyét dinh cu thé ngay hop, thanh phén, chuong trinh va ndi dung cudc
hop.

¢) Theo yéu céu ctia Chu tich UBND cAp trén truc tiép;

d) Theo yéu clu ctia it nhét mot phan ba tong s Uy vién UBND.

2. Thanh phin moi dw hop:

Thudng Dang ity, Thuéng trye HDND, Ch tich UBMTTQ, lanh dao céc doan thé, cic
don vi su nghi¢p ding chan trén dia ban, can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong
chuyén trach thugc khdi chinh quyén xa va truéng cac thén, lang dugc moi dy hop khi ban
vé nhitng van dé c6 lién quan.

3. Triéu tap phién hop cia UBND:

Lanh dao UBND x4, can b, cong chire, ngudi hoat dong khong chuyén trach thudc
khéi chinh quyén x c6 trach nhiém tham gia day du céac phién hop cua UBND, néu ving
mat phai bao céo va dugc Chu tich UBND xa dong y.

Phién hop ciia UBND chi dugc tién hanh khi ¢6 it nhat hai phan ba téng sb cn bd,
cdng chirc xa tham du.

4. Trinh tu phién hop:

a) Chti tich UBND xi chu tri phién hop. Khi chu tich vang mat uy quyén Phé Chu tich
chu tri phién hop;

b) Vin phong UBND béo cdo thanh phan tham gia, thanh phén triéu tdp c6 mat, ving
mat va chuong trinh phién hop;

c¢) Chu tri quéan triét, thong qua tom t4t nhitng vin dé cin théo luan va xin y kién tai
phién hop;

d) Céc thanh phén du hop phét biéu ¥ kién;

e) Cht tri phién hop két luan ting van dé ;

f) Cha tri phién hop phat biéu ¥ kién két luan phién hop.

5. Giao ban cta Chu tich va Phé Chu tich UBND xa:

a) Ha.ng tudn, Chu tich va Phé Chu tich hop giao ban 1 14n theo quyet dinh cta Chu tich
dé kiém diém tinh hinh, thOng nhét chi dao cdc cong téc; xur 1y cdc van dé méi nay sinh;
nhiing vin dé cén bdo cdo xin ¥ kién ctia Pang uy, HDND xa, UBND huyén; chuédn bi noi
dung cdc phién hop UBND, cédc héi nghi, cudc hop khic do UBND x4 chu tri trién khai.

Thuodng truc HDND, Chii tich MTTQVN x4, ngudi ding ddu cdc doan thé xa va cdn bo,
cong chitc xa duge mai tham dy khi ban vé nhiing van dé c6 lién quan;

b) Trinh tur giao ban:

- Van Phong UBND x3 bdo cdo nhitng cong viéc chinh da giai quyét tudn trude, nhiing
khé khan, vudng méc, t6n tai va cdc cong viéc cin xur 1y; chuong trinh cong tdc tudn;

- Cht tich, Phé Chu tich thao luan, quyét dinh mot s6 van dé thudc thdm quyén va xit ly
cdc ndi dung cong tac.
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6. Khi cén thiét, Chu tich hodc Phé Chu tich UBND x4 triéu tap cic trudng thén, mot
s6 cdn bo, cong chitc hop dé chi dao, gidi quyét cdc véin dé theo yéu cdu nhiém vu.

7. Séu théng 1 14n hodc khi thdy cdn thi€t, UBND xa hop lién tich véi Thuong truc
Dang uy, Thuong tryc HDND, Chu tich UBMTTQ, ngudi ding ddu cdc doan thé nhan dan
Xd, cong chire chuyén trach, cdn by khong chuyén trach, trudng thon, trudng lang dé thong
bédo tinh hinh kinh t€ x4 hoi, kiém diém su chi dao, diéu hanh cia UBND va trién khai
nhiém vu cong tic sép téi.

8. Cac hoi nghi chuyén dé, so két, tong két cong téc 6 thing, hang nam ciia UBND xi
vé cdc nhiém vu cong téc cu thé duge t8 chiic theo huéng din clia co quan Nha nuéc cdp
trén.

9. Lam viéc v6i UBND huyén va co quan chuyén moén huyén tai xa.

a) Theo chuong trinh d& dugc UBND huyén théng béo, Chii tich UBND xi chi dao Phé
Chu tich, cén by, cong chiic ¢6 lién quan cing Van phong UBND xi chudn bi ndi dung, tai
liéu lam viéc v6i UBND huyén va co quan chuyén mén huyén;

b) Can ctt ndi dung cong tic cu thé, Cha tich UBND xi c6 thé uy quyén cho Phé Chi
tich chiu trdch nhiém chuén bi n¢i dung va truc ti€p 1am viéc véi co quan chuyén moén
huyén, bdo cdo két qua va xin y kién Chu tich vé nhiing cong viéc cin trién khai.

10. Cdc cdn b9, cong chitc, ngudi hoat dong khong chuyén trach xi phai tham du day
du va ding thanh phan quy dinh cic cudc hop, tap huén do cp trén triéu tap; sau khi du
hop, tap hudn xong phai bdo cdo két qua cudc hop va k& hoach cong viéc cén trién khai véi
Chu tich hoac Phé Chu tich phu trach.

11. Viée t6 chiic céc cudc hop va tiép khéch ctia UBND xi phai quan triét tinh than
thiét thuc, tié€t kiém, ch6ng xa hoa, lang phi.

12. Tréch nhiém cta Van phong UBND x4 trong phuc vu cdc cudc hop va tiép khich
ctia UBND xa:

a) Chu dong dé xudt, b6 tri lich hop, 1am viéc, cling vé6i cdn b, cong chitc ¢6 lién quan
dén ndi dung cudc hop, ti€p khach, chudn bi céc diéu kién phuc vu;

b) Theo chi dao ctia Cha tich UBND, ph6i hgp véi cén bo, cong chitc ¢6 lien quan
chudn bi n6i dung, chuong trinh céc cudc hop, 1am viéc.

Piéu 14. Trach nhi¢m gidi quyét cong viéc cia UBND xa:

1. Chi tich UBND x4 chiu trédch nhiém chi dao, t6 chic viéc giai quyét cong viéc cla
cong dan va t6 chic theo co ché “Mot ciza” tir ti€p nhan yéu cdu, giai quyét hé so dén tra
két qua théng qua ddu méi 1a “Bé phdn tiép nhdn va trd két qud” tai UBND xa; ban hanh
quy trinh vé ti€p nhan hé so, xir 1y, trinh ky, trd két qua cho cong dan theo quy dinh hién
hanh.

2. Cong khai, niém yét tai tru s¢ Uy ban nhan dan cdc van ban quy pham phép luat ciia
Nha nuée, clia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x3, c4c thi tuc hanh chinh, phi, 1€ phi,
thoi gian gidi quyét cong viéc cha cong dan, t6 chic, ddm bao giai quyét cong viéc nhanh
chéng, thuan tién cho t chic va cé nhan; xit 1y kip thdi moi biéu hién gy phién ha, sdch
nhiéu nhan dan ca cén by, cong chiic cip xa.

3. Phéi hop, tuan thu chi dao cia UBND huyén, cdc ban nganh c6 lién quan ctia Uy
ban nhan dan huyén dé giai quyét cong viéc lién quan ctia cong dan va cac t8 chiic; khong
dé ngudi c6 nhu cdu lién hé cong viéc phai di lai nhiéu 14n.
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4. B6 tri dli c4n bo, cong chitc ¢6 nang luc, ¢6 phdm chat dao dirc t6t, cé kha néng giao
ti€p v6i cong dan va t6 chic dén lam viéc & b phan ti€p nhén va tra két qua; trong kha
ndng cho phép, cdn b6 tri phong 1am viéc thich hop, tién nghi, di diéu kién phuc vu nhan
dan.

Piéu 15. Tiép cong dan, gidi quyét khi€u nai, to cdo ciia cong dan:

1. Hang tudn, Cha tich UBND x4 b6 tri it nhat mot budi dé ti€p cong dan, lich ti€p dan
phai dugc cong b6 cong khai dé nhan dan biét. Cht tich va cdc thanh vién khic cua UBND
phai luén c6 ¥ thiic ling nghe ¥ kién phan 4nh, giai quyét kip thoi hoac huéng dan cong
dan thuc hién nhiém vu, quyén han ctia minh;

UBND x3 ph6i hop v6i cic doan thé c6 lién quan, chi dao c4n b9, cong chiic t6 chic
viéc tiép dan, giai quyét khi€u nai, t6 cdo va ki€n nghi cua cong dan theo thdm quyén;
khong dun ddy trach nhiém lén cép trén. Nhiing thu tuc hanh chinh lién quan dén quyén va
1oi ich hop phap ctia cong dan phai dugc gidi quyét nhanh chéng theo quy dinh cia phép
luat. D6i véi nhimg vu viéc vugt qué thdm quyén, phai huéng din chu ddo, ti mi d€ cong
dan dén ding co quan c6 thim quyén ti€p nhan giai quyét;

Trudng thén, lang c¢6 trich nhiém nam ving tinh hinh an ninh trat ty, nhitng thac mac,
mau thuln trong ndi b nhan dan, chii dong giai quyét hodc dé xuat véi UBND xa kip thoi
giai quyét, khong dé t6n dong kéo dai.

2. Cin bo, cong chitc phu trich ting linh vuc cong tic cia UBND x4 chiu tréch nhi¢ém
gitip Chti tich UBND ti€p cong dan; ti€p nhan, phén loai ndi dung khiéu nai, t6 cdo chuyén
kip thoi dén cong chirc chuyén mén lién quan cé trich nhiém giai quyét cic don thoi khiéu
nai, t6 cdo ciia cong dan.

Piéu 16. Phoi hop giita UBND v6i Ban Thanh tra nhan dan cap xa:

Uy ban nhén dan xa c6 trach nhi¢m:

1. Thong béo kip thdi cho Ban Thanh tra nhan dan nhiing chinh sdch, phép luat lién
quan dén té chic, hoat dong, nhiém vu cia HDND, UBND x3&; cdc muc tiéu va nhiém vu
phat trién kinh t€ - xa hoi hang nam ctia dia phuong.

2. Yéu ciu té chiic, c4 nhan c6 lién quan cung cap ddy du va kip thoi céc thong tin, tai
liéu cin thi€t cho Ban Thanh tra nhan dén.

3. Xem xét, giai quyét kip thdi cdc kién nghi ciia Ban Thanh tra nhan dan; xit Iy nghiém
minh ngudi ¢é hanh vi can tr& hoat déng clia Ban Thanh tra nhan déan hodc ngudi ¢6 hanh
vi tra thli, tru dap thanh vién Ban Thanh tra nhén dén.

4. Thong béo cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyét khi€u nai, t6 cdo, viéc
thuc hién Phép lénh dan chdi & co s&; hd trg kinh phi, phwong tién dé€ Ban Thanh tra nhan
dan hoat dong c6 hiéu qua theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 17. Ché @9 Thong tin, bao cdo:

1. UBND xi chiu trach nhiém t6 chitc cong tic théng tin tuyén truyén, phd bién chu
truong, dudng 16i, chinh sach phdp luat ciia Dang va Nha nudc, cdc van ban cia HDND,
UBND xa cho nhan dan bang nhitng hinh thitc thich hgp; khai thic c6 hiéu qua hé thong
truyén thanh, nha van hod, ti séch phdp luat, diém buu dién - van hod xa dé tuyén truyén,
phd bién, gidi thich dudng 16i, chinh sdch, phdp luat cia Nha nudc va cic quy dinh cta dia
phuong.

Khi cé van {ié dot xudt, phiic tap nay sinh, UBND x3a phai bdo cdo tinh hinh kip thoi véi
UBND huyén bang phuong tién thong tin nhanh nhat.
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2. Dinh ky hang tuan, hang thang, ndm hodc dot xuit, cic uy vién UBND, cén b, cong
chie, ngudi hoat dong khong chuyén trach x4, trudng céc thon, lang cé trach nhiém téng
hop tinh hinh vé linh vuc va dia ban minh phu trach, bdo cdo Chi tich UBND xa dé béo cdo
UBND huyén va co quan chuyén mén huyén theo quy dinh.

3. Van phong UBND xa gitip UBND, Chu tich UBND téng hop bdo c4o kiém diém chi
dao, di€u hanh cia UBND theo dinh ky 6 théng va ca nam; Béo c4o téng két nhiém ky theo
quy dinh. Bdo cdo dugc glti HDND va UBND huyén, déng giri cdc thanh vién UBND,
Thudng truec Pang uy, Thudng Truc HDND, MTTQVN va céc doan thé xa.

Chwong V

QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UBND XA
Diéu 18. Quan Iy van ban
1. Tat ca cdc loai van ban dén, van ban di déu phai qua Vian phong UBND x3. Vian
phbng UBND xa chiu trach nhiém dang ky céc van ban dén vao s6 cong van va chuyén dén

céc dia chi, ngudi c6 trdch nhiém giai quyét. C4c van ban déng dau hoa téc, khdn phai
chuyén ngay sau khi nhan duogec.

2. D61 v6i nhiing van ban phat hanh cia UBND va Cht tich UBND xa, Van phong

UBND xa phal ghi ddy du ky hiéu, s6 van ban, ngay, thang, nam, déng d4u; déng thoi luu
gilt hé so va ban géc.

3. Cac védn dé vé chu truong, chinh sich da duoc quyét dinh trong phién hop clia
UBND x3 déu phai dugc cu thé hod bing cic quyét dinh cia UBND. Vin phong UBND xa
hodc cédn b9, cong chic theo déi linh virc ¢6 trach nhiém dy thio, trinh Cht tich UBND ky
ban hanh chdm nhét 1a 5 ngay, ké ti ngdy phién hop két thic.

biéu 19. Soan thao va thong qua van ban ciia UBND xa:

Trinh ty, thu tuc soan thao, ban hanh quyét dinh cia UBND x3 thuc hién theo quy dinh
tai Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat cia HDND va UBND nim 2015.

1. Chu tich UBND xa phan c6ng va chi dao viéc soan thdo van ban. Cén b, cong chitc
theo doi linh vuc nao thi chi tri soan thao van ban thuOc linh vuc d6, chiu trach nhiém vé
noi dung va thé thitc van ban theo quy dinh; Phéi hop véi t6 chiic, c4 nhan c6 lién quan dén

noi dung du thao dé hoan chinh van béan trinh Chii tich UBND hoic Phé Chu tich phu trach
xem xét quyét dinh.

2. D6i v6i cdc Quyét dinh, Chi thi ctia UBND, cén cif vao tinh chat va néi dung cua du
thao, Cht tich UBND x4 t6 chifc viéc lay kién clia cdc ban chuyén moén, cic t chitc, doan
thé c6 lién quan va ctia ban nhan dan tai c4c thon, lang dé chinh ly du thao;

T6 chiic, c4 nhan duge phan cong soan thio phai gln to trinh, du thao quyét dinh, ban
tong hop ¥ ki€n gép y va cic tai liéu c6 lién quan dén céc thanh vién UBND cham nhat 3
ngay trudc ngay hop UBND.

3. Chu tich UBND thay mat UBND xa ky ban hanh quyét dinh sau khi dugc UBND
quyét dinh thoéng qua.

4. Trong truong hop dot xudt, khan c4p, Cha tich UBND chi dao viéc soan théo, ky ban
hanh quyét dinh theo quy dinh tai Diéu 30 Luat Ban hanh van ban quy pham phap lut ctia
Hoi Déng nhan dan va Uy ban nhin dan nim 2015.

Piéu 20. Thdm quyén ky van ban:
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1. Chu tich UBND x3a ky céc van ban trinh UBND huyén va HDND x3; cdc quyét dinh,
chi thi clia UBND x4, c4c van ban thugc thdm quyén c4 nhan quy dinh tai Diéu 121 Luat t6
chitc Chinh quyén dia phuong nim 2015;

Khi Chu tich ving mat, Chu tich Uy quyén cho Phé chu tich ky thay mot s6 nhiém vu
va vin ban do Chu tich Uy quyén. Phé Cht tich c6 trach nhiém bdo cédo Chi tich bi€t vé
van ban da ky thay.

2. Phé Chu tich ky thay Chu tich cdc van ban xir Iy nhiing vén dé cu thé, chi dao
chuyén mén nghiép vu thudc linh vue duge Chu tich phén cong.

Piéu 21. Kiém tra tinh hinh thue hién vin ban:

Chi tich UBND xi truc tiép chi dao, dén d6c kiém tra tinh hinh thuc hién céc vin ban
phap luat clia co quan Nha nudc cép trén, van ban cia HDND va UBND x4, kip thoi phat
hién nhu‘ng vén dé Vuorng mac, bit hgp ly trong qué trinh trién khai thuc hién céc van ban
dé, bdo cdo cdp c6 thim quyén bé sung, stra déi.

Phé Cha tich, Uy vién UBND xi va c6ng chic, cén bo khong chuyén trdch cép xa,
trudng cac thon, lang theo nhiém vu dugc phan cong phai thudng xuyén sau sat cac thon,
lang, ho gia dinh, kiém tra viéc thyc hién céc chi truong, chinh sich cia Dang va phép luat
Nha nuée, cic quy dinh cha dia phuong va ctia moi cong déan trén dia ban xa./.
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