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

XA THACH HA Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
Sb: 156 /QD-UBND Thach Ha, ngay 04 thang 8 ndam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Uy ban nhin déan
Xa Thach Ha nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA THACH HA

Can cir Lugt To 6 chitc Chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sua
d6i bé sung mot s6 diéu ciia Ludt té chite Chinh phii va Ludt t6 chirc chinh quyén
dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cit Quyét dinh sé 77/2006/OD-1Tg ngay 13/4/2006 cua Thu twdng
Chinh phii ban hanh Quy ché lam viéc mdau ciia UBND xd, phwong, thi tran;

Can cir Nghi dinh sé6 112/2011/NP-CP ngay 05 thing 12 nam 2011 ciia
Chinh phii vé céng chirc xd, phiong, thi tran;

Can cir Nghi dinh 56 34/2019/NB -CP ngay 24 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phii sira doi, b6 sung mét sé quy dinh vé can bg, cong chirc cdp xd va nguoi hoat
dong khong chuyen trach o cap xd, o thon, t6 dén phé.

Can cit Quyét dinh sé 45/2018/0D-TT ngay 09/11/2018 cia Thii twéng
Chinh phii quy dinh ché dé hop trong hoat déng qudn Iy, diéu hanh ciia co quan
thuéc hé thong hanh chinh Nha nuede;

Can cir Thong tw 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bo Noi vu hudng
dan mot s6 quy dinh vé can bg, cong chirc cdp xd va nguoi hoat déng khéng
chuyén trach & cdp xa, ¢ thon, t6 ddn pho;

Xét d@é nghi ciia Van phong HPND-UBND xd.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cia UBND xa
Thach Ha nhiém ky 2021-2026.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 higu lyc ké tir ngay ky.

Picu 3.‘V'E1n phong HDND-UBND, céc Uy, vién Uy ban; Can bg, cong chirc;
can bo hop dong, can bo khong chuyén trach cap xa; thon truong cac thon chiu
trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ™. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; F
- UBND thanh phé (b/c);
- TT Thanh uy, TT HDND x3;

- Chu tich, cac PCT UBND xa;
- Luu: VPUB.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-112-2011-nd-cp-cong-chuc-xa-phuong-thi-tran-132674.aspx

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA THACH HA Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
QUY CHE LAM VIEC

CUA UY BAN NHAN DAN XA THACH HA NHIEM KY 2021- 2026
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh s6 156 /QD-UBND ngay 04 thang 8 nam 2021
cua Uy ban nhan dan xa Thach Ha)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: pham vi, d6i twong diéu chinh:

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché d6 trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Uy ban nhan dan xa Thach
Ha.

2. Chu tich, phé Chu tich, Uy vién UBND xa, can b cong churc, can bd hop
ddng va cac bo khong chuyén trach cap x4, truong thon, cac t6 chic ca nhan co
quan hé lam viéc v6i Uy ban nhan dan xa Thach Ha chiu su diéu chinh cta quy
ché nay.

Picu 2: Nguyén tic lam viéc ciia Uy ban nhin déan xa:

1. Uy ban nhan dan xa la co quan quan ly hanh chinh Nha nudc & dia ph-
uong, chiu trach nhiém truéc HDND xa va UBND cép trén. Thuc hién chirc nang,
nhiém vu quan 1y Nha nuéc ¢ dia phuong, gop phan bao dam sy chi dao théng
nhat cho bo may hanh chinh nha nuéc tir Trung wong dén Co so.

2. Uy ban nhan dan x4 lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chi, phat huy
vai tro tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh than chu dong, sang tao cuia Chu
tich, pho Chu tich, Uy vién UBND. Mbi cong vige déu duoc giao nguoi phu trach
va chiu trach nhiém chinh, cac thanh vién UBND x4 chiju trach nhiém ca nhan vé
linh vyc dugc phan cong.

3. Chap hanh su chi dao, diéu hanh cta co quan Nha nudc cap trén, su lanh
dao cua Dang uy, giam sat cna HDND x4, sy phdi hop chat ch& gitta UBND xa voi
Mit tran To qudc va cac to chirc thanh vién cling cap trong qua trinh trién khai
thuc hién moi nhi€ém vu.

4. Giai quyét cac cong viéc cia to chirc, cong dan thuc hién dung Phép luat,
dung theo quyén han va pham vi trach nhiém, bao dam coéng khai minh bach, kip
thoi va hiéu qud, dung trinh tu, tha tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké
hoach cong tac cia Uy ban nhan dan xa .

5. Can bo cong chirc cip xa phai phuc ting su chi dao diéu hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan x4, tham muu day du kip thoi cho Uy ban nhan dan xa noi
dung hoat dong cua linh vuc minh phu trach, sau sat co s¢, léng nghe moi y kién
ctia nhan dan, khong ngimg hoc tip dé nang cao trinh do, timg budc dua hoat dong
cua Uy ban nhan dan xa ngay cang hiéu qua, hién dai vi muc tiéu xay dung chinh
quyén co s& vimg manh.



Chuong II

TRACH NHIEM, PHAM VI, GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN XA

Piéu 3: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia UBND xa:

1. Uy ban nhan déan x4 giai quyét cong viéc theo chirc ning, nhiém vu quy
dinh tai Luat Té chirc chinh quyén dia phuong.Uy ban nhan dan xa thao luan tap
thé, quyet dinh theo da s6 cac van dé quan trong khac ma Phap luat quy dinh thudc
tham quyén cua Uy ban nhan dan xa.

2. Céch thirc diéu hanh giai quyét cong viéc ctia Uy ban nhén dan xa:

+ Uy ban nhan dan xa hop, thao luén tép thé va quyét dinh theo da sb céac
van dé quy dinh tai Khoan 1 diéu nay tai phién hop Uy ban nhan dan.

+ Nhiing van dé cp bach, khan truong thi Chu tich, pho Chu tich va mot 5O
thanh vién UBND co lién quan hoi y théng nhat quyét dinh va bao cdo trudc Uy
ban nhan dan xi ¢ cudc hop gan nhat.

Pi¢u 4.Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chi tich Uy ban
nhan dan xa:

+ Chu tich Uy ban nhan dan xa 1a nguoi dimg dau UBND phu trach chung,
lanh dao diéu hanh moi cong viéc cua UBND va chiu trach nhiém tap thé vé hoat
dong cua UBND truée Bang uy, HDND xa va UBND .

+ Chu tich Uy ban nhan dan xa triéu tap, chu tri cac phién hop va cac hoi
nghi khac cua UBND, khi Vang mat thi ay quyén pho Chu tich chu tri thay.

+ Quyét dinh cac van dé thudc quyén han cua Chu tich UBND x4, tham gia
quyét dinh cac Van dé thudc tham quyén tap thé Uy ban nhan déan xA.

+ Truc tiép chi dao cac linh vuc An ninh - Qudc phong, Ké hoach, Quy
hoach, Pau tu phat trién KT - XH, quan 1y Tai chinh va dat dai theo sy phan cip
cua phap luat.

+ Ap dung cac bién phap cai cach hanh chinh, quan 1y diéu hanh bo may
hanh chinh Nha nuéc ¢ xa hoat dong c6 hiéu qua.

+ Ngan ngira, dau tranh chéng nhiing biéu hién tiéu cuc, gay mat doan két
trong can bg, cong chirc Nha nudc, trong bo may chinh quyén dia phuong cap xa.
Tiép dan, xem xét va giai quyet kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan theo quy
dinh cua Phap luat, giai quyét va tra 10i cac kién nghi, phan bién cia UBMTTQ xa
va cac doan thé nhan dan.

+ T6 chirc quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Trudng thén, thén phod kiém

cong an vién, Thon doi truong theo quy dinh cua phap luat.

+ Béo cdo cong tac hoat dong trudc HDND cung cap va UBND cép trén.

+ BO tri sir dung qui khen thudng c6 hiéu qua. Phéi hop xay dung hod so dé
nghi cép c6 tham quyén xur 1y, ky luat can bo, cong chiic co sé theo sy phan cép
quan 1y. Ky luat can bo ban chuyén trach, can bo hop dong lao dong. Pinh chi
hodc bai bé nhitng quy dinh trai phép luat cua Truong thon, thon pho kiém cong an
vién.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Chi tich Uy
ban nhan dan xa:

* Chiu trach nhiém gitp Chu tich Uy ban nhan dan xa tham muwu nhirng
nhiém vu kinh té - ndi chinh ciia dia phwong.



+ Tham gia mdt sd ban chi dao do Chu tich Uy ban nhan dan xi phan cong
va mot sd nhiém vu khac duoc giao.

+ Phuy trach cong tac quan 1y phat trién kinh t& noéng nghiép, xay dung co
ban; Cong thuong - quan ly thi truong.

+ Tryc tiép lam truong BQL cong trinh va quan 1y diéu hanh Doi trat tu do
thi.

+ Giai quyet don thu khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét. Ky céc
loai van ban, gidy to co lién quan dén nhiém vu duoc giao. Ky cac loai hop dong
va céc loai van ban gui 1én cap trén khi Chu tich Uy ban nhéan dan xa uy quyén.

+ Quan 1y cac loai hinh kinh doanh ciia cac thanh phan kinh té. Gitip chu tich
kiém tra gidam sat cac thanh phan kinh té, cac khoan thu - chi theo ké hoach.

+ T6 chire chi dao, don dbc, kiém tra dbi voi cong tac chuyén mén cua Uy
ban nhan dan xa trong vi¢c thuc hi¢n chinh sach, phap luat cia co quan Nha nudc
cap trén. Nghi quyét cia HDND va cac quyét dinh caa Uy ban nhan dan x4, gitp
Chu tich kiém tra bao céo tong hop cia vin phong UBND x4 vé tinh hinh thuc
hién nhi€ém vy KT — XH; QP-AN trinh trudc cac cuoc hop Uy ban nhan dan va
Hoi d6ng nhan dan xa.

* Chiu trach nhiém truwée Chi tich Uy ban nhin dan xi vé nhiém vu
hoat dong Van héa - Xa hgi ¢ dia phwong.

+ Ky cac loai vin ban lién quan dén nhiém vu duogc giao va truc tiép ky cong
chig, chig thuc tai bd phan Mdt ctra.

+ Phuy trach cong tac thi dua khen thudng; cong tic tuyén truyén phd bién
giao duc phap luat cho nhan dan va lam mot s6 nhiém vu khéac do chu tich UBND
X3 Uy quyen.

+ T6 chtrc chi dao, don dbc, kiém tra dbi véi cong tac chuyén mon cia
UBND xa trong viéc thyc hién chinh sach, phap luat cia co quan Nha nudc cép
trén. Nghi quyet ciia HDND va cac quyét dinh cua UBND x4, gitip Chu tich kiém
tra bao c4o tong hop cua van phong UBND xa vé tinh hinh thyc hién nhiém vu vin
hoa - x3 hi trong tuan, thang, nim trinh trudc cac cudc hop UBND xa.

+ Truec tiép chi dao cac linh vuc do Chu tich phan céng, chu dong xay dung
chuong trinh, ké hoach trién khai cac cong viéc theo linh vuc minh dugc phan
cong. Khi giai quyét cong viéc, néu cd van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyét cong viéc clia cac thanh vién khac trong UBND thi chii dong trao
d6i, phéi hop thdng nhat cach giai quyét, néu con ¥ kién khac nhau thi bao céo
Chu tich UBND quyét dinh.

+ Kiém tra d6n ddc céan bd, cong chire, trudong thon thuc hién cac chu tr-
wong, chinh sach va phap luat ciia Nha nuée, cac quyét dinh cia UBND thudc linh
vuc dugc giao.

+ Theo ddi, danh gia chat lugng hoat dong cua can by, cong chirc Uy ban
nhan dan xa hang thang, quy, nam dé tham muu cho Chu tich UBND chan chinh
va nang cao chat luong cai cach hanh chinh bd may chinh quyén xa.

+ Theo dbi, kiém soat cac thi tuc hanh chinh theo quy dinh va cac nhiém vu
lién quan dén Cai cach hanh chinh.



Diéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia thanh vién Uy
ban nhan dan xa

1. Chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan x3, Uy ban nhan dan xa
vé cong viéc duoc phan cong phu trach; dong thoi tham gia giai quyét cong viéc
chung ctia Uy ban nhan déin x3, cing cac thanh vién khac cta Uy ban nhan dan x4
chiu trach nhiém tap thé va hoat dong ctua Uy ban nhan dan xa.

2. Truc tiép chi dao, diéu hanh mét hodc mdt sd linh vuc duoc phan cong
giai quyét theo thim quyén va trinh Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan
x4 giai quyét cac dé nghi cla co quan, thudc linh vyc cong tac duge phan cong phu
trach. Qua trinh thuc hién nhiém vu, néu c6 ndi dung kho khan, vudng mac hodc
chua c6 su théng nhat cia cac nganh, chuyén mon thi bao cdo dong chi Pho Chu
tich phu trach linh vuc hodc déng chi Chu tich UBND x3 dé xem xét, giai quyét;
tuyét d6i khong dugc béo cdo, phan anh cac ndi dung vuot cap.

3. Tham dy day di cac phién hop Uy ban nhan dan xi va tra 10i kip thoi,
day du cac Phiéu lay y kién thanh vién Uy ban nhan dan xa dé xir Iy cac van dé
thudc tham quyén cia thanh vién dé, nhung c6 lién quan dén chirc nang cua
nganh, linh viuc minh phy trach; tham gia giai quyet cong viée cua tap thé Uy ban
nhan dan x3, quyét dinh nhitng van dé thudc tham quyén cta Uy ban nhan dan x;
thie hién cac nhiém vu dugc Chu tich Uy ban nhén dén xi uy quyén va béo cdo
két qua cong viéc voi Cha tich Uy ban nhan déan x4.

4. Thyc hién nhiém vu khac theo su phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan xa.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia can bd, cong
chire

a. Tich cuc, chu dong tham gia cac cong viéc cua Uy ban nhan dan xa, tham
du day du cac phién hop, giao ban ciia UBND xa (Néu c6 thanh phan) cung véi tap
thé quyét dinh cac van dé thudc nhiém vu quyén han cta Uy ban nhan dan xi. T6
chuc chi dao thuc hi¢n chu truong, chinh sadch phap luat cia Pang va Nha nudc.
Kién quyét dau tranh chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.
Tang cudng cong tac kiém tra don doc can bo, cong chirc cap xa, Trudng thon,
thon pho kiém cong an vién, Thon doi truong, T trudng lién gia hoan thanh
nhiém vu.

+ T6 chirc chi dao, dén ddc kiém tra dbi voi cong tac chuyén mon cta Uy
ban nhan dan xa trong viéc thuc hién chinh sach, phap luat cia co quan Nha nuéce
cap trén. Nghi quyét cia HDND va cac Quyét dinh cuia UBND x4 vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu KTXH — QP, AN trong tuan, thdng, nam trinh trudc cac cudc
hop cua UBND xa.

+ Tryc tiép chi dao linh vuc do Chu tich phan cong, chu dong xiy dung
chuong trinh, ké hoach trién khai cac cong viéc theo linh vyc minh dugc phan
cong. Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do, nghién ciru dé xuét véi cap co
tham quyén vé chu truong, chinh sach phat sinh moi dang dién ra tai co s6.

b. Khong dugc noéi va lam sai cac Nghi quyét cia HDND; Quyet dinh, Chi
thi cia UBND x4 va cac van ban chi dao ctia co quan Nha nuéc cip trén.



Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Vin phong —
Thong ké UBND xi

Vin phong Uy ban nhan dan xa ngoai viéc thyc hién cac quy dinh tai Didu 7
ctia quy ché nay, con c6 cac nhiém vu sau déy:

1. Giap Chu tich, Pho Chu tich ij ban nhan dan x4 nim tinh hinh hoat dong
cua Uy ban nhan dan xa, cic ban, nganh chuyén moén va cac don vi vé cac hoat
dong kinh té, van hoa, xa hoi, an ninh, quéc phong trén dia ban xa. Tb chuc viée
cung cép thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich,
Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan xa.

2. Tong hop va trinh Uy ban nhan dan x3, Chu tich Uy ban nhan dan xa
thong qua, ky ban hanh cac chuong trinh cong tdc cia Uy ban nhan dan xa; theo
ddi, don ddc cac ban, nganh c6 lién quan thyc hién chuong trinh do; chuin bj céac
dé an, bao céo kiém diém su chi dao diéu hanh hang ndm cua Uy ban nhan dan xa
va cac bdo cao khéc theo su phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

3. Xay dyng, trinh Uy ban nhan dan x4 thong qua, ky ban hanh quy ché lam
viéc cia Uy ban nhan dén x3 va gitp Uy ban nhan dan xi duy tri, kiém diém viéc
thuc hién quy ché lam viéc.

4. Gitip Chu tich Uy ban nhan dan xa trong viéc phdi hop cac hoat dong cua
Uy ban nhén dan x4, cac ban, nganh thudc Uy ban nhan déan xa.

5. Pé xuat voi Chu tich Uy ban nhan dan x3 nhitng van dé vé chi truong,
chinh sach, phap luat, co ché quan Iy can giao cho cac ban, nganh nghién ctru trinh
Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhin dan xi; nghién ctru dé xut véi Chu
tich Uy ban nhan dan xi ¥ kién xt 1y cac cong viéc thudng xuyén thudc thim
quyén cta Uy ban nhan dan x3, Chu tich Uy ban nhan dén xA.

6. Theo ddi, don dbc cac ban, nganh thuoc Uy ban nhan dan x4, cac thon,
chuan bi cac Pé an, ké hoach; bao cao phan tich, tong hop va co y kién danh gia
doc lap vé cac van ban dé trudce khi trinh Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

7. T6 chic phuc vu cac cudc hop cua Hoi déng nhan dan, ij ban nhan dan
x4, cac cude hop ciia Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan x3. Quan 1y thong
nhat viéc ban hanh cac vin ban cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Cha
tich Uy ban nhan dén xa.

8. T6 chuc viéc cong bo, truyén dat, theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc
hién cac quyét dinh, van ban chi dao cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban
nhan dan x4; kién nghi v6i Chu tich Uy ban nhan dan xa vé cac bién phap ning
cao hi€u luc, hi¢u qua thuc hién céac quyét dinh, chi thi va van ban chi dao do.

9. Giup Uy ban nhan dan xa xay dung va thuc hién cac quy ché phdi hop
gitta Uy ban nhan dan xa v6i Thuong truc Dang uy, Hoi dong nhan dan xi, Uy ban
Mt tran T quéc Viét Nam x4 va cac hoi, doan thé xa.

10. Pam béao cac diéu kién 1am viéc cho Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan. Giai quyét mot sd cong viéc cu thé khac do Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan xa giao.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia ngudi hoat dong
khong chuyén trach xa, Truwéng thon

1. Nguoi hoat dong khong chuyén trach xa bao gdm cac chirc danh va thuc
hién nhiém vu chuyén mén theo quy dinh tai Nghi quyét 258/2020/QD-UBND



ngay 08/12/2020 cua HDND va cac nhiém vu dugce quy dinh tai Pidu 7 Quy ché
nay.

2. Truong thon chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan xi vé moi
mat hoat dong cua thon; td chtrc thuc hién moi nhiém vu cong tac trén dia ban;
thuong xuyén bdo cdo tinh hinh céng vi¢c vdi Chu tich, Pho Cha tich phu trach; dé
Xuat giai quyét kip thoi nhimg kién nghi cia cong dan, t6 chirc.

Piéu 10. Quan hé phdi hop cong tic ciia Uy ban nhan dan xa

1. Uy ban nhan dan xa chiu su chi dao truc tlep cia Uy ban nhan dan thanh
phd, c6 trach nhiém chap hanh moi van ban ciia Hoi dong nhan dan thanh phd, Uy
ban nhéan dan thanh phd va Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd; thuc hién bao cao
dinh ky, dot xuét theo ché 6 quy dinh hoic theo yéu cau ctia Uy ban nhan dan
thanh phd; dong thoi chiu sy giam sat cua Hoi déng nhan dan x4 trong viéc chi
dao, diéu hanh, thuc hién cac Nghi quyét cua Pang uy, Hoi dé)ng nhan dan, chinh
sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc.

2. Uy ban nhan dan xa phdi hop chit ché voi Thuong truc Hoi dong nhan
dan xa trong viéc chuan bi chuong trinh, ndi dung lam viéc cua ky hop Hoi dong
nhan dan x4, cac bao cdo, dé an trinh Hoi dong nhan dan xi; giai quyét cac van dé
phat sinh trong qua trinh thyc hién nghi quyét cua Hoi dong nhan dan xa vé nhiém
vu kinh té - xa hoi cua x4; nghién ctru giai quyét theo thAm quyén hodc chi dao,
don dbc giai quyét cac kién nghi cua cir tri, cia Hoi dong nhan dan x4, cic Ban
cua Ho1 dé)ng nhan dan x4; tra 11 chét van cua dai biéu Hoi déng nhan dan xa.

3. Uy ban nhan dan xa tao diéu kién thuén loi dé Uy ban Mit tran T quéc
Viét Nam x4 va céc t6 chirc chinh trj - x3 hoi xd dong vién Nhan dan tham gia xay
dung va cing ¢ chinh quyén nhan dan, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luét
cua Nha nudc, gidm sat, phan bién xa hoi ddi vé6i hoat dong cua Uy ban nhan dan
Xa.

Uy ban nhan dan xa va cac thanh vién Uy ban nhan dan x4 ¢6 trach nhi¢ém
lang nghe, giai quyet va tra 10i cac kién nghi cua Uy ban Mit tran T6 qudc Viét
Nam xa va cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi xa vé xay dung chinh quyén va phat trién
kinh te x3 hoi x4; Chu tich Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam x3 va nguoi dimg
dau to chuc chinh trj - xa hoi 6 xa dugc moi tham du cac phién hop Uy ban nhan
dan xa khi ban vé cac van dé c6 lién quan; dinh ky 6 thang va hang nam, Uy ban
nhan dan xa thong bao tinh hinh kinh té - x4 hoi cua xa v6i Uy ban Mt tran T6
qudc Viét Nam xa.

Chuong 111
XAY DUNG VA THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 11. Cac loai chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac nam cua Uy ban nhan dan xa gom: nhiing nhiém vu
giai phap cua Uy ban nhéan déan xa trén cac linh vuc cong tac trong nam, cac bao
c40, dé an vé co ché chinh sach, quy hoach, ké hoach. .. thudc pham vi quyét dinh,
phé duyét cia Uy ban nhan dan xi, Chu tich Uy ban nhan dan x3 hodc trinh
HDND thanh phd, Uy ban nhan dan thanh phd trong nam.

2. Chuong trinh cong tac quy 13 cu thé hoa chuong trinh cong tac nim duoc
quy dinh thuc hién trong timg quy ctia ndm va nhitng cong viéc can bo sung, diéu
chinh trong quy.



3. Chuong trinh cong tac thang 1a cu thé hoa chuong trinh cong tac quy dugc
quy dinh thuc hién trong ting thang ctia quy va nhitng cong viéc can bo sung, diéu
chinh trong thang.

4. Chuong trinh cong tac tudn gom cac cong viec ma Chu tich va cac Pho
Chu tich g1a1 quyét hang ngdy trong tuan.

Piéu 12. Trinh ty xdy dung chwong trinh cong tic

1. Uy ban nhan dan x4 thao luan va thong qua chuong trinh cong tic hang
niam vao ky hop tong két cudi nam. Can c&t vao chuong trinh cong tac nim, Chi
tich Uy ban nhan dan xi xac dinh chuong trinh cong tac hang thang, quy va 6
thang.

2. Trong chuong trinh cong tac, phai ghi 6 nhimg viéc do Uy ban nhan dan
xa thao luan va quyét dinh tap thé; nhiig viéc do Chu tich Uy ban nhan dan xi
quyét dinh.

3. Xay dung chuong trinh cong tac nam:

a) Cham nhat vao ngay 31 thang 10 hang nim, cac cong chirc chuyén mén,
giri Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén x4 .

b) Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 tong hop, du kién
chuong trinh cong tac ndm sau cua Uy ban nhan dan x3, giri lai cdc co quan lién
quan tham gia y kién;

¢) Sau bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc dy thao Chuong trinh
cOng tac nam sau cua Uy ban nhan dén x3, Uy ban nhan dan xa xem xét viéc trinh
Uy ban nhén dan vao phién hop thuong ky cu61 nam;

d) Sau bay (07) ngay lam viéc, ké tir khi Chuong trinh cong tac nim duoc
Uy ban nhéan dan xa thong qua, Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
xa trinh Chu tich duyét, giri thanh vién Uy ban nhan dén, cong chirc chuyén mon,
ny ban nhan dan biét, thuc hién.

2. Xay dung chuong trinh cong tac quy:

Cham nhét vao ngay 15 thang cudi quy, cac can bo cong chirc bao cao danh
gia két qua thuc hién chuong trinh cong tac quy do, ra soat cac van dé can diéu
chinh, b6 sung vao Chuong trinh cong tac quy sau cua Uy ban nhan dan x&;

Cham nhét vao ngdy 20 cta thang cubi quy, Vin phong Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan x3 c6 trach nhiém trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa phé
duyét Chuong trinh cong tac quy sau cua Uy ban nhin dan xi, giri cac can bo,
cong chirc biét, thuc hién.

3. Xay dung Chuong trinh cong tac thang:

a) Cham nhét vao ngay 20 hang thang, VPUBND x4 téng hop Chuong trinh
cong tac hang thang ctia Uy ban nhan dan x4. Chuong trinh cong tac thang cua Uy
ban nhén dan x4 can dugc chia theo tung linh vuc do Chu tich, Phé Chu tich phu
trach giai quyét;

4. Xay dyng Chuong trinh cong tac tuan:

Cin cir chuong trinh cong tac thang va chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan
dan xa giao VPUBND du thao lich cong tac tuan va thong bao cho cac can bo,
cong chweces biét cham nhat vao chiéu thir Sau hang tuan.

5. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x3 co trach nhiém
tham muu ny ban nhan dan xa trong viéc xay dung, diéu chinh va don doc viéc
thie hién chuong trinh cong tac ciia Uy ban nhan dan x4. Viéc diéu chinh chuong



trinh cong tac do Chu tich Uy ban nhan dan xa Quyét dinh, Vin phong thong bao
kip thoi dé cac thanh vién UBND, Thu trudng cac co quan lién biét, thuc hién.

6. Trong qué trinh xay dung Chuong trinh cong tac, Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan xa phdi hop chit ché voi Vian phong Pang ty dé
khong xay ra tinh trang chdng chéo hoat dong Thuong truc Pang ty, Thuong truc
Hoi d6ng nhan dan, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa.

. ' Chu’gmg Vv o . '
THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAI,,T() CAO, PHONG CHONG
THAM NHUNG VA TO CHUC TIEP DAN

Piéu 15. Trach nhiém ciia Chi tich UBND xi

1. Trong pham vi chltc nang, nhiém vu thudc linh vuc quan 1y nha nudc ctua
minh; chin chinh kip thoi nhiing vi pham; td chire, chi dao thuc hién nghiém tac
cac két luan, kién nghi thanh tra, ¥ kién chi dao ctia Chu tich UBND thanh phé.

2. T6 chuc tiép cong dan theo diing quy dinh cua Luat Tiép cong dan, Luat
Khiéu nai, Luat T cdo va cac quy dinh phap luat hién hanh; can ctr tinh hinh cuy
the bb tri thoi gian truc tiép tiép cong dan dinh ky theo quy dinh; t6 chirc tlep dot
Xudt theo quy dinh; b tri can bo tlep cong dan c6 di ning luc va pham chét hoan
thanh tot nhiém vuy; bé tri dia diém tlep cong dan phai thuén tién, khang trang, lich
su, bao dam céc diéu kién vat chét can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh duoc dé dang, thuan loi.

Gan cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo voi cong tac quan ly hanh chinh
nha nudc; giai quyet kip thoi, ding quy dinh ctia phéap luat nhitng khiéu nai, t6 cdo
thudc tham quyén.

3. Chiu trach nhiém trudc UBND thanh phd va Chu tich UBND thanh phé
khi ¢6 nhitng khuyét diém vé quan 1y va dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi,
gay thiét hai 16n, nhitg vu viéc khiéu kién ton dong kéo dai, gay gat, dong nguoi,
vuot Cép thudc pham vi quan 1y ctia minh.

Chuong VI
PIEU HANH, GIAO DICH HANH CHIiNH

Picu 16: UBND x4 hop giao ban mdi tudn mot 1an vao sang thir 2 dau tudn,
mdi thang hop UBND mdt 1an vao nhirng ngay dau thang. Néu cé viéc can thiét
dot xuét thi to chirc hop hodc hoi y bat thuong UBND x4, tiy theo tinh chét noi
dung cong viéc lién quan mo1 Thuong tryc Pang uy, HDND, UBMTTQ, cac
nganh doan thé, cac bo phan chuyén mén cung du hop va giao ban.

Piéu 17: Cac quyét dinh cuia UBND x3 phai dugc qua nita tong sd thanh
vién UBND biéu quyét tan thanh.

Diéu 18: Diéu hanh ctia Lanh dao UBND xa:

- Lanh dao UBND x3, Chu tich, phé Chi tich va Uy vién uy ban mdi tuan
giao ban mot 1an vao sang thir 2 (Sau giao ban co quan). Khi can thiét thi c6 thé
moi thém mot sd thanh vién khac tham duy.

- Viéc diéu hanh quan 1y linh vuc Tai chinh va Dia chinh thudc tham quyen
cua Chu tich UBND, theo dy toan dugc phé duyét dau nam. Chu tich duoc diéu
hanh chi d6t xuat khi can thiét nhung sau d6 phai bao cdo thong qua cudc hop
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UBND x4 gin nhat. Cac khoan chi ngoai ké hoach trén 10 triéu dong thi phai xin y
kién Thuong truc HDND dé quyét dinh.

Piéu 19: Mdi quan hé giita can bd chuyén mén UBND xa:

- Cac van ban quy pham phép luat, van ban hanh chinh théng thudng déu
phai luu trir tai van phong UBND xa.

- Céc van ban dy thao trude khi trinh ky cac cong chure chuyén mon tham
muu chiu trach nhiém vé mit ndi dung va ky nhdy vao van ban.

Piéu 20: Tham quyén ky vin ban:

- Chu tich UBND x4 thay mit Uy ban nhan dan ky quyét dinh cua Uy ban
nhan dan; ban hanh quyét dinh, chi thi va huéng dan, kiém tra viéc thi hanh céc
van ban ¢ dja phuong dugc quy dinh tai Diéu 121 Luét t6 chic Chinh quyén dia
phuong ngay 19/6/2015; ky cac van ban trinh UBND Thanh phd va HDND xa.

- Khi Chu tich ving mat, Chu tich Gy quyén cho pho Chu tich ky thay Cha
tich, sau bdo cdo Chu tich biét vé noi dung van ban da ky.

- Pho chu tich ky thay Chu tich cac van ban xir Iy nhiing van dé cu thé, chi
dao chuyén mon nghiép vu thudc linh vuc duoc Chu tich phan cong.

- Van phong UBND ky thtra 1énh Chu tich UBND xa cac van ban thong béo
két luan cta Chu tich, pho Chu tich trong cac phién hop UBND xa, cac budi lam
viéc, cac vin ban gidy to khac khi Cha tich UBND x4 giao (Ky van ban luu hanh
noi bo).

Piéu 21: T6 chirc hdi nghi:

- Khi t6 chtrc cac phién hop UBND do van phong chuan dia diém, 6n dinh
t6 chirc, moi Chu tich hodc pho Chu tich 1én diéu hanh noi dung hop, van phong
ghi chép, nghe két luan sau do6 ra van ban thuc hién. Cac ban nganh doan thé hoi
hop phai dang ky thoi gian véi van phong. Viée tap huin nghiép vu chuyén mon
chuan bi chu ddo médi duge tién hanh.

- Céc budi hop giao ban, hoi y lam viée vaoi cac nganh khong chi ngan sach.
Cac cudc hop, hoi nghi so két tong két trich ngan sach cap tién hop cho dai biéu,
tuy theo tinh chat ctia hoi nghi. Viéc chi ngan sach cho hdi hop phai theo quy dinh
cua luat ngan sach va huéng dan cua B9 tai chinh.

Picu 22: Quy dinh thoi gian 1am viéc tai cong sé:

- Thoi gian 1am viéce tai cong so thuc hién ding theo quy dinh hién hanh.

- Khi dén cong s¢ lam viéc trang phuc phai gon gang, chinh té, dén trudc
gio lam viée 5 - 10 phut dé 1am cong tac chuan bi trude khi vao cong viéc. Khong
dén cac phong 1am viéc khac khi khéng c6 cong viéc, tranh 1am anh hudng dén
cong viéc chuyén mon cua nguoi khac.

- Trong gid hanh chinh cén bd va thanh vién UBND x3 ving mit tai cong so
phai bao c4o vadi Chu tich, pho Chu tich hoac van phong UBND xa.

- M&i can bd cong chirc phai tham gia day da cac cudc hop, hoi nghi ma co
thanh phan tham du. Cac dong chi duoc phan cong chu tri cac cudc hop, hoi nghi
phai chuan bi ndi dung chu ddo va dén trude gio triéu tap, chu tri nghiém tac, duy
tri ding gid gidc va ndi quy sinh hoat ciia hdi hop.

- Khi ¢6 nhiing nhiém vu can thiét, cép bach ma phai diéu dong can bo,
cong chirc lam ngay nghi, 1am ngoai gio, Van phong theo ddi va lam cac thu tuc
tra tién 1am viéc ngoai gid cho can b, cong chirc do.
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- Can b9, cong chuc, can bo khong chuyén trach, can bo hop dé)ng, Trudng
thon thuoc UBND xa quan ly, khi dén 1am viéc tai cong s& tuyét ddi khong doc hat
thubc 14

Piéu 23: Cac hoat dong c6 lién quan dén cip kinh phi déu phai lap du tru va
duoc chu tai khoan déng y mdi duogc thuc hién, néu do truong hop dot xuét thi
phai hoi ¥ tap thé, nhung sau d6 phai trinh dé 1ap phiéu thanh toan theo ché do.

Piéu 24: Nang cao chét luong va hi¢u qua cai cach thu tuc hanh chinh tai
phong giao dich “Mot ctra va mét cua lién thong”. Cén bd cong chirc duge phan
cong truc tai phong giao dich mot cira phai chap hanh tot vé thoi gian, tac phong
giai quyét nhanh, gon chinh xac, khong gay phién ha cho nhan dan.

Piéu 25: Ngoai nhiém vu chuyén mén duoc giao, cac thanh vién duoc phan
cong phu trach cac don vi thon, phai c6 ké hoach xudng co s nam tinh hinh dé
phan anh véi Chu tich, pho Chu tich hodc bdo cdo tai cadc phién hop UBND xa.

Piéu 26: Hang nim to chic bé phiu thim do tin nhiém, gbp y cho cac
thanh vién cua UBND, can bg chuyén moén giip viéc. Thong qua do dé danh gia
xem xét biéu duong, khen thuong va xép loai mic d6 hoan thanh nhiém vu cia
can bd.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17: Vin phong UBND sao giri quy ché nay cho can bo, cong chirc, can
bo khong chuyén trach, Trudng thon va cac nganh lién quan cé trach nhiém thuc
hién theo Quy ché.

- Céac ban nganh thugc UBND phai xay dung chuong trinh hoat dong cong
tac nam, phan cong nhiém vu cu thé cho tung can by, cong chuc dé thuc hién co
hi¢u qua. Téng hop tinh hinh bao céo trusc UBND hang tuan, hang thang, hang
quy va tong két hoat dong nam.

Piéu 18: Trong qua trinh t6 chirc thyc hién HDND - UBND - UBMTTQ,
cac ban nganh doan thé va nhan dan kiém tra viéc thuc hién quy ché nay cta can
b0, cong chirc, cac thanh vién UBND xa, cac ban nganh lién quan.

Piéu 19: Can b, cong chirc, cac to chirc ca nhan nao vi pham quy ché nay
thi tuy theo tinh chat va mirc 46 vi pham s& bi xir Iy ky luat theo quy dinh.

Piéu 20: Trong qua trinh thyc hién c6 nhing van dé can dugc bd sung stra
doi thi phan anh tryuc tlep Chu tich, ph6 Chu tich hodc Van phong UBND dé co su
xem xét diéu chinh bo sung ndi dung Quy ché cho phu hop./.

UY BAN NHAN DAN XA THACH HA
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