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QUYET PINH

Vé viée sira dbi, bd sung Quy ché lam vige ciia
Uy ban nhén din x4 Cam Quang nhiém ky 2021 - 2026

UY BAN NHAN DAN XA

Cén cir Ludt T6 chite chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Lugt sia
déi, bo sung mot $6 diéu cua Ludt Té chite Chinh phu va Ludt T 6 chike chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Quyét dinh 77/2006/QD-TTg ngay 12/4/2006 cua Thu twéng
Chinh phii vé viéc Ban hanh quy ché lam viéc mau cia Uy ban nhdn ddn xa,
phuong, thi trén;

Theo dé nghi ciia cong chirc Vin phong - T hong ké xd, sau khi c6 sw
théng nhat cia cdc nganh lién quan.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Uy ban
nhan dan xa Cim Quang, nhiém ky 2021-2026.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyét dinh sé 294/QD-UBND ngay 15/7/2021 ctia Uy ban nhan dan xa.

Piéu 3: Cong chuc Van phong - Théng ké, cac thanh vién Uy ban nhéan
dan x4, cac ban, nganh, doan thé x4, thén xom va cac don vi lién quan chiju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.,,”

Noi nhin: TM, UY BAN NHAN DAN
- TT. Dang ty; [
- TT. HDND xa;

- Chu tich, PCT UBND x4;
- TT. UBMTTQ xd;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, VP. o~
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA CAM QUANG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc cua Uy ban nhén dén xa Cam Quang nhiém ky 2021-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ....../QD- UBND ngay [ w224
cua Uy ban nhan dan xa Cam Quang) '

Chuong L.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, doi tugng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché dd trach nhiém, 18 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua UBND xa.

2. Cac thanh vién UBND x4, can bg, cong chuc, cac ban nganh chuyén
mon, cac co quan, don vi va cac té chic, ca nhan c6 quan hé lam viéc voi
UBND xa chiu su diéu chinh cua quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc cia UBND xi

1. UBND x4 lam viéc theo nguyén tic tap trung déan chu, dam bao phat huy
vai trd lanh dao cta tap thé UBND; dong thoi dé cao trach nhiém ca nhan cia

Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién UBND x3d va céac can bd, cong chirc thudc
UBND xa.

2. Giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém, ding tham quyén, dam
bao su lanh dao cua Pang uy, su giam sat cua HDND x3a va su chi dao, di€u
hanh cua céc co quan Nha nudce cap trén.

3. Thuc hién phéan cong, phan cap nhiém vu cu thé, rd rang. Cap trén khong
lam thay cong viée cap dudi, tap thé khong lam thay viéc ca nhan. Cong viée
dugc giao cho ca nhan, ban nganh nao thi ca nhan, cac ban nganh do phai chiu
trach nhiém vé cong viéc dugce giao.

4. Tuan th trinh tu, th tue va thoi han giai quyét cong vide theo quy dinh ctia phap ludt,
chuong trinh, ké hoach cong tac va quy ché lam viéc cua UBND xa.

5. Pé cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong
viéc, dam bao dén chu, minh bach trong moi hoat dong theo ding pham vi, chuc
nang, nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC CUA UBND XA

Diéu 3. Trich nhiém, pham vi va cich thife giii quyét cdng viée ciia UBND xa.
1. UBND xa giai quyet cong viéc theo nhieém wvu, quyen han quy dinh tai

didu 35, Muc 3, Chuong II, Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay
19/6/2015.



2. Cach thirc giai quyét cong viéc cia UBND xa:

a. Thao lun tap thé va quyét nghi cac néi dung tai phién hop UBND xa.

b. Déi véi mot sd van dé do yéu ciu cip bach, hodc khong nhat thiét phai
to chue thao luan tap thé, theo su chi dao cua Chu tich UBND xd, Van phong

HDND-UBND xa (sau day goi chung la Van phong) gui toan bo ho so va phiéu
ldy y kién dén tung thanh vién UBND xa dé xin v kién. :

Cac quyet nghi cua tap thé UBND x4 dugc thong qua khi co qua ntra tong
s6 thanh vién UBND xa dong y. Truong hop xin y kién cac thanh vién UBND
x4 bang hinh thic Phiéu lay y kién thi:

- Néu van d& duoc qué nira téng sé thanh vién UBND xi dong v thi Vin
phong trinh Chu tich UBND xa quyét dinh va bdo céo tai cudc hop, hodc bao
c4o tai phién hop UBND x4 gan nhét.

- Néu van dé khéng duoc qua nira tong s6 thanh vién UBND xa dong y thi
Van phong bao cdo Chu tich UBND xa quyét dinh theo viéc dua ra thao luan tai
cudc hop, hoac phién hop UBND xa gf?m nhat.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han cia Chi tich UBND xa

- Nhiém vu, quyén han cua Chu tich UBND xa dugc quy dinh tai Piéu 36,
Muc 3, Chuong II, Luat To chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/5/2015.

- Trach nhiém cta Chu tich Uy ban nhan dan xa vé thue hién cai cach hanh
chinh:

1. Thuc hién cac Thong bao két luan cia UBND tinh, UBND huyén veé
tang cudng cai cach hanh chinh; dong thoi thudong xuyeén t6 chirc ra soat danh
gid su can thiét, tinh hop 1y va hiéu qua ctia cac TTHC dé kién nghi cap c6 tham
quyén stra d6i bo sung cho phu hop.

2. Nghién ciru va dé xuét cac sang kién trong cai cach TTHC; ting cudong
ung dung triét dé tmg dung CNTT trong CCHC, t6 chic theo co ché mot cura,
mat cura lién thong bao dam nhanh, gon, khoa hoc, thuan tién rat ngan t6i da thoi
gian thuc hi¢n thu tuc cho ca nhan va t6 chirc; nang cao tuyén truyen sau rong
cong tic CCHC, dong thoi giai quyét cac phan 4nh, kién nghi cta ca nhan, t6
chtre.

3. Kip thoi xtr Iy céc o chic, cd nhan dé xay ra tinh trang chim cong
khai, niém yét TTHC hodc thiéu trach nhiém, cham tré, gy phién ha trong giai
quyét TTHC dbi voi ca nhan, t6 chirc. Ngoai viéc xir 1y trach nhiém cén bo,
cong chuc, vién chire truc tiép lam nhiém vu, Thu truéng co quan, don vi d6
cling phai kiém diém, lam rd trach nhiém voi tu cach la nguoi ding dau co

quan, don vi de xay ra vi pham va viéc xin 15i ¢4 nhan, td chirc theo quy dmh tai
Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 ctia Thi tuéng Chinh phu.

4. T chirc ddi thoai v6i ca nhén, t6 chirc vé TTHC, giai quyét TTHC dé
kip thoi c6 bién phap thao g& cac kho khan, vudng mic phat sinh trong thuc
tién. Két qua cua cai cach TTHC la O SO dé xem xét mirc do hoan thanh nhiém
vu hang nam cua ngudi ding dau, cap phé nguoi dimg dau co quan hanh chinh
nha nude cac cip.
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Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Cha tich
UBND xa.

1. Pho Chu tich UBND xa duoc Chu tich UBND xa phan cong phu trach mot :
s6 linh vuc cong tac, chi dao mét sb ban, nganh chuyén mon va cac thoén xom.

. Phé Chu tich UBND x4 chiu trach nhiém ca nhan vé cong tac cua minh
truoc UB\ID xd, Chu tich UBND xa va trudc phap luat; dong thoi cung cdc
thanh vién UBND x4, can bg, cong chire cap xa chiu trach nhiém tap thé vé hoat
dong cua UBND xa trudc HDND xa va UBND huyén.

3. Trong linh vuc cong tdc dugc phan cong, Pho Chu tich UBND xi c¢é
nhiém vu va quyén han:

a. Chu dong kiém tra, dén doc, hudng dan, chi dao cac ban nganh chuyén
mon, cac co quan lién quan va céc thon xom trong viée t6 chuc thuc hién Nghi
quyét cia HDND x4, Quyét dinh, Chi thi cta UBND x&, Chu tich UBND xa va
céc chu truong, chinh sich ctia Pang, Nha nude vé linh vue duge phan cong.

b. Chi dao viéc xay dung va t6 chirc thuc hién chu‘ong trinh, ké hoach, dé
an thudc linh vuc dugc phan cong phu trach phu hop voi Nghi quyét HDND x4,
Quyét dinh, Chi thi cua UBND xa, ké hoach, quy hoach cua cac co quan Nha
nudc cap trén va chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh séach, phap luat cua Nha
nudc.

c. Dugc st dung quyén han cua Chu tich UBND xa trong viéc quyét dinh
giai quyét cac cong viée thude linh vue duoc phan céng va chiu trach nhiém
trude Chu tich UBND xa.

d. Bao cdo va dé xuét voi Chi tich UBND x3 xem xét, quyét dinh xtr li kip
thoi cong viée lién quan dén linh vuc duoc phén cong phu trach da phéi hop xtr
li nhung ¥ kién chura théng nhat.

4. Bugc Chu tich UBND xa uy quyén lanh dao cong viée cia UBND x4 khi
Chu tich UBND xa di vang.

Dicu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Uy vién UBND

1. Chiu trach nhiém trudc UBND xa va Chu tich UBND xa vé cong viée
dugc phan cong phu trach; dong thoi tham gia giai quyét cong viéc chung cua

UBND x4, cung cac thanh vién UBND xa chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong
cua UBND xa truc HDND xa va UBND huyén.

2. Truc tiép chi dao, dleu hanh mét, hodc mét s linh vue duoc phan cong;
giai quyét theo thAm quyén va trinh UBND, Chu tich UBND xa giail quyét cac
dé nghi cua cac ban nganh thude linh vuc cong tac duogc phan cong phu trach.

3. Tham du day du cac phién hop UBND xa, truong hop vang hop phai bao
cao va dugc su dong y cua Chu tich UBND x&; tham gia y kién va biéu quyét vé
cac van dé thao lun tai phién hop UBND x4; tham gia y kién vGi cac thanh vién
khac cua UBND x4, cac ban nganh chuyén mén de xur ly cac van dé c6 lién quan
dén linh vuc dugc phan cong phu trach hodc cac van dé thude chiic nang quan 1y
cua minh.

4. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua Chu tich UBND xa.
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Diéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua cac ban nganh
chuyén mon, can bd, cong chire cap xa

Thue hién nhiém vu theo phan cong nhiém vu can bg, cong chire, can bo
khong chuyeén trach:

1. Giap UBND va Chu tich UBND thuc hién chirc nang quan ly Nha nuéc ¢
x4, bao dam su théng nhat quan 1y theo linh vuc chuyén mén; chiu trach nhiém
trudc Chu tich UBND x3 va co quan chuyén mon cua UBND huyén vé linh vuc
minh dugc phan cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chi dong sang tao giai quyét cong viéc
dugc glao sau sat co' s, tan tuy phuc vu nhan dan, khong gay kho khan, phién ha
sach nhiéu nhan dan. Néu van dé giai quyét vuot qua thim quyén, phai kip thoi
bao céo Chu tich hodc Phé Chu tich phu trach dé xin y kién.

3. Tuan tha quy ché 1am viéc ciia UBND xa, chép hanh sy phan cong cong
tac cua Chu IlCh UBND; giai quyét kip thO'l cong viéc theo dung chuc nang,
nhiém wvu, quyen han dugc giao, khong dé ton dong, Un tac; chap hanh nghiém
chinh gio giac, ky luat ky cuong hanh chinh, van hoa cong sd, quy dinh ctua Phéap
luat va noi quy, quy ché hoat dong cua co quan.

4. Khéng dun day cong viéc thudc pham vi trach nhiém cé nhan 1én Chu
tich, Phé Chu tich hodc tu y chuyén cho can b, _cong chirc khac; Khong tu y giai
quyet cac cong viéc khong dung voi thAm quyén va linh vuc chuyén mén dugc
giao; trong truong hop ndi dung cong viéc ¢o lién quan dén can bd cong chirc
khac thi phai chu dong ph01 hop va kip thoi bao cao Chu tich, Pho Chu tich dé xin
y kién chi dao giai quyét.

5. Chiu trach nhiém bao quan, gir gin hd so tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén moén; t6 chirc sap xép, luu trir tai liéu c6 hé thong phuc vu cho cong tac
lau dai ctia UBND xa; thyc hién ché d6 bao cao dinh ky, dot xuat dam bao kip
thoi, chinh x4c tinh hinh vé linh vuc cong viée minh phu trach theo phén céng cta
Chu tich UBND xa.

6. Chiu trach nhiém ban hanh van ban chuyén mon, gui thong bao, gidy
moi dén céc cd nhan, t6 chie ¢6 lién quan trong khi td chirc cac cude hop, hoi
nghi thudc linh vuc phu trach, déng chu tri hoi nghi. Tuan tha viée soan thao vin
ban ding thé thitc theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phi ngay 05/3/2020
vé cong tac van thu.

7. Ngoai cong viéc chinh mdi can bd chuyén méon duge phan cong truc tiép
theo doéi khu dan cu.

8. Khi di hop ¢ tinh, huyén, lic v_é phai bao cdo véi Chu tich ndi dung cudc
hop va tham muu, dé xuat bién phap to chirc thuc hién cong tac do cap trén phd
bién.

Piéu 8. Triach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia can b khong
chuyén trach cap xa va Thon trudng cic thon:



1. Can bd khéng chuyén trach cép xa chiu trach nhiém truéc UBND va
Cha tich UBND xa vé nhiém vu chuyén mén duge Chu tich phan cong.

2. Truéng thon chiu trach nhiém truée Chu tich UBND xa vé moi linh vuc
hoat dong cuia thon; t6 chire thuc hién moi nhiém vu cong tac trén dia ban; thuong
xuyén bao.cao tinh hinh cong viéc véi Chu tich, Pho Chu tich phu trach; dé xuat
giai quyét kip thoi nhimg klen nghi cua cong dan, t6 chirc, phat hién, xu ly kip
thoi cac hanh vi vi pham vé phap luat, dat dai, an ninh trat tu. Phoi két hop véi
ban cong tac mit trin co so, hoa giai cac mau thuan trong ndi bd nhan dén, doi
v6i nhitng vu viéc vuot qua tham quyén phai bao cao kip thoi vé UBND xa.

Diéu 9. Quan h¢ cong tic ciia UBND xa

1. UBND x3 chiu su chi dao truc tiép cia UBND huyén, ¢6 trach nhiém chap
hanh cac van ban cia HDND huyén, UBND huyén va Chu tich UBND huyén.
Thuc hién bao céo dinh ky, dot xuét theo ché do quy dinh hodc theo yéu cau cua
UBND huyén; déng thoi chiu su giam sat cuia HDND xa trong viéc chi dao, diéu
hanh thuc hién nghi quyét Pang uy, HDND va dudng 16i, chinh sach ctia Déang,
phap luat cua Nha nudc.

2. UBND x4 phdi hop chit ché véi Thuong truc HDND x4 trong viée chuan
bi chuong trinh va néi dung lam viéc cua ky hop HDND, cac bao cao, dé an cua

UBND xa trinh HDND cung cAp; giai quyét céc van dé nay sinh trong qua trinh
thuc hién nghi quyét cia HDND x4 va tra 10i chat van cua dai biéu HPND xa.

3. UBND x4 phdi hop chit ché véi UBMTTQ va cac doan the quan ching
cap xa cham lo, bao vé lgi ich chinh dang ctia nhan dan; tuyen truyén, gido duc,
vén dong nhén dén tham gia xdy dung, cling c¢b chinh quyén vimg manh, tu giac
thuc hién céc chu truong, dudong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc. UBND xa co6 trach nhiém tao diéu kién dé UBMTTQ va céc doan thé
quan chung cip x4 hoan thanh t6t chic niang, nhiém vu; xem xét, giai quyet theo
thAm quyén céc kién nghi cia UBMTTQ va cac doan thé nhan dan cing cip.

] Chuong III )
QHE DO H(:)I‘H(.)PZ TIEP KHA'CH, ’
PI CONG TAC VA THONG TIN BAO CAO

Piéu 10. Hop giao ban cong tic hang thang, quy ciia UBND xi
1. T4 chirc chao ¢ dau thang
a) Hang thang UBND x3 t6 chirc 1& chao co vao ngay 01 hang thang, néu

trung ngay nghi th 7, chu nhét hoac ngay nghi le thi chuyén sang ngay lam viéc
{iép theo.

Thanh phﬁn tham du 1& chao co gf“)n] c6: Toan thé cén bo, cong chuc xa,
can bd hop dong, can bd khong chuyén trach xa.

b) Noi dung:

+ Tién hanh lé chao co.
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+ Bao c4o danh gia hoat dong trong thang va ké hoach hoat dong thang tiép
theo cua Pang uy, MTTQ cac doan thé va cac ban chuyén mon thuoc UBND xa.

2. Trinh tu buoi 1é:
- T6 chuc 1é chao co;

- Chu tich UBND x4 chu toa phién hop. Khi chi tich ving mat uy quyén
Pho Chu tich chu toa phién hop;

- Van phong UBND bao cao s6 thanh vién UBND c6é mit, vang mat, dai
biéu dugc moi du va chuong trinh phién hop;

- Chii toa béo cao danh gia két qua thuc hién nhiém vu trong thang va ké
hoach thuc hién nhiém vu thang tiép theo;

Néu 1én nhiing van dé can thao luan va xin y kién tai phién hop;
- Céc dai biéu du hop phéat biéu y kién;

- Chu toa phién hop két luan ting vén de va lay biéu quyét. Noi dung van
dé duoc thong qua néu duoc qua nira tong sé thanh vién UBND biéu quyét tan
thanh.

Truong hop van dé thao luan chua duoc thong qua thi Chu toa yéu cau
chuan bi thém dé trinh lai vao phién hop khac;

- Chi1 toa phién hop phat biéu y kién két luan phién hop.

3. Giao ban UBND xa:

a. Hang tuqﬁn, Chu tich va Phé Chu tich hop giao ban 1 lan theo quyét dinh
cua Chu tich dé kiém diém tinh hinh, thong nhat chi dao céc cong tac; xur ly cac
van dé moi nay sinh; nhiing van dé cén bao cao xin y kién cua UBND, HDND
xa8, UBND huyén; chuan bi ndi (}ung cac phién hop UBND, cac hdi nghi, cudc
hop khac do UBND xa chu tri trién khai.

Thanh phan: Lanh dao UBND, cong chic, can bd khéng chuyén trach
thuéc UBND xa quan ly.

Moi dai dién Thuong truc Dang uy, HDND, Chu tich MTTQ, nguoi dung
dau cac doan thé nhan dan x4 tham du khi ban vé nhimg van dé cé lién quan;

b) Trinh tu giao ban:

- Chu tich hodc Pho chu tich UBND xa bao cdo nhimg cong viéc chinh da
giai quyét tuan trude, nhitng khé khin, vudng mac, ton tai va cac cong viée can
xu ly.

- Chu tich, Phé Chu tich thao luén, quyét dinh mét sé van dé thude tham
quyén va xu ly cac ndi dung cong tac.
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4. Khi can thiét, Chu tich hozc Phé Chu tich UBND xa tri¢u tap cac truong
thon, cac to chire lién quan nhu HTX, truong hoc, tram y té ... hop dé chi dao,
giai quyét cac van dé theo yéu cau nhiém vu.

5. Cdc h01 nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac 6 thang, ca nam cua
UBND xi vé cic nhiém vu cong tac cu thé duge t6 chic theo hudng dan cua co
quan Nha nudc cap trén. -

6. Lam viéc vdi UBND huyén va co quan chuyén mén cap huyén tai xa:

a) Theo chuong trinh da dugc UBND huyén thong bao, Chu tich UBND xa
chi dao Pho Chu tich, uy vién UBND, céc can b, cong chirc ¢6 lién quan cung
Vin phong UBND xa chuéan bi ndi dung, tai liéu lam viéc véi UBND huyén va
co quan chuyén mon cap huyén;

b) Can cr ndi dung cong tac cu thé, Chu tich UBND xa ¢6 thé uy quyén
cho Pho Chu tich phu tréch linh vuc chiu trach nhiém chuén bi ndi dung va truc
tiép lam viéc v4i co quan chuyén mon cép huyén, bao co két qua va xin y kién
Chu tich vé nhiing céng viéc can trién khai.

7. Céc can bd, cong chirc cap xa pha1 tham du day du va dung thanh phan
quy dinh céc cude hop, tap huin do cap trén triéu tap; sau khi du hop, tap huan
xong phai bao cao két qua cudc hop va ké hoach céng viéc can trién khai véi
Chu tich hoac Phé Chu tich phu trach.

8. Viéc t6 chire cac cudc hop va tiép khach cia UBND xa phai quan triét
tinh than thiét thuc, tiét kiém, chong lang phi.

9. Theo chi dao cua Chu tich UBND, can bg, cong churc lién quan phdi hop
voi Van phong UBND xa chuén bi ndi dung, chuong trinh cac cudc hop, lam
viée; giri gidy moi va tai liéu dén céc dai biéu; ghi bién ban céac cudc hop.

Piéu 11. Hop giao ban linh dao UBND

a. M01 thang, lanh dao UBND xa hop it nhat mét 1an dé nghe va cho y kién
vé mét s6 ndi dung quan trong vé chuong trinh, ké hoach, de an can to chuc thuc
hién cua cac ban nganh lién quan. Chu tich UBND xa quyét dinh viéc triéu tap,
thanh phan, néi dung, thoi gian, dia diém va chu tri hop giao ban.

b. Thanh phan hop giao ban gdm: Chi tich, Pho Chu tich UBND, Uy vién
UBND xa va Cong chirc Van phong.

c. Trinh tu va ndi dung hop giao ban: Chu tich UBND xa dat véan dé; Phé
Chu tich bdo céo tinh hinh trién khai cac ndi dung cong tac dugc giao, nhing
ton tai, vudng mac, nhiém vu va giai phap t6 chire thuc hién trong thoi gian toi;

trinh bay cac chuong trinh, ké hoach trién khai cac nhiém vu lién quan dén linh
vuc dugc phan cong. Chua tich UBND xa tong két va giao nhiém vu.

Diéu 12. Tiép khach cia UBND xa

I. Van phong trinh Chu tich UBND xa vé thoi gian, ndi dung, dia diém tiép
khach theo dé nghi cia cac ban nganh thugc UBND xa hoac cua khach; phé




hop vdi cac ban nganhn lién quan chuan bi chuong trinh, ndi dung va to chic
phuc vu cudc tiép, lam viée v6i Chi tich, Phé Chu tich UBND xd khi ¢6 nhu
cau. .

2. Céc co quan, don vi ngoai huyén, tinh dén lién hé cong tac, lam viée véi
Chu tich, Pho Chu tich UBND x4 phai phéi hop véi Cong an huyén, co quan lién
quan dé bao dam an ninh; an toan cho khéch va co quan theo quy dinh cta phép
luat.

Diéu 13. Di cong tic

1. Lanh dao UBND xa&, cong chuc, hop déng thuoc UBND x4 di cong tac
ngoai pham vi huyén, hoac vang mat tir hai ngay tr 1én phai bao cao li do va
duoc su dong y ciia Chu tich UBND xa; ddng thoi trong thoi gian di vang phai
bdo cdo tinh hinh cac ndi dung cong viéc va phai chiu trach nhiém truéc UBND
x4 vé cac ndi dung cong viée duoc giao.

2. Chu tich, Phé Chu tich va Uy vién UBND x&; cong chure thuoe UBND
X bé tri danh thoi gian thich hop dé di co s, tiép xic voéi nhan dan, kiém tra,
nam tinh hinh thuc té; kip thoi giup cac thon xom giai quyét khé khan, vuéng
méc m&i phat sinh va chan chinh kip thoi nhimg sai pham Dinh ky hang thang,
Chu tich UBND x4 triéu tép, diéu dong va phan cong can b, cdng chue t6 chuce
va céac ban nganh chuyén mon bé tri thoi gian lam viéc thuc té voi cac thon xém
vao ngay Thir bay hang tuan.

Piéu 14. Ché dd thong tin, bio cdo.

1. Cac ban nganh chuyén mén thue UBND xa thyc hién day du ché do bao
cao dinh ky, bao cdo tuan:

Bdo céo dinh ky: bdo céo gii vé Vin phong UBND xa téng hop chiam nhét
vao ngay 23 hang thang, Van phong UBND xa tong hop bao cdo lanh dao
UBND xa trudc ngay 25 hang thang; bao cdo dot xuat cia UBND xa va co quan
chuyén mon cap huyén.

Bdo cdo tudn cham nhat 11 gio tht 6 hang tuan dé tong hop bao céo lanh
dao UBND xa.

2. Céc ban nganh chuyén mon thuoc UBND xa ¢6 trach nhiém téng hop
bao céo vé nganh, linh vuc theo yéu céu cua Thuong truc Dang uy, Thuong truc
HDND, lanh dao UBND xa va céac nganh cap trén.

3. Van phong c6 trach nhiém:

a. Tong hop bao cdo viéc chi dao, diéu hanh cua UBND xa dinh ky hang
thang, hang quy va ca nam; bao cao téng két nhiém ky.

b. Cung cép théng tin vé tmh hinh hoat dong cua UBND x4, tinh hinh kmh
té - xa hoi clia xd cho cac co quan, doan thé ciing cép, co quan thong tin dai
chtng dé thong tin cho nhan dan.

Chuong IV
TIEP DAN, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO



Diéu 15. Trach nhiém cia Chu tich UBND xa

I. Chi dao cong chire Tu phép - H9 tich, cac ban nganh chuyén moén thudc
UBND xa thuc hién cong tac thanh tra, tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo
dung quy dinh cua phap luat.

2. Phéi hop chat ché véi Ban Thuong vu Pang vy, Thuong truc HDND,
UBMTTQ va’cac doan thé cing cap trong viéc to chure tiép dén, giai quyet khleu
nai to cdo. Chu tich UBND xa ¢6 lich tiép dan, quy dinh s budi truc tiép tiép
dan trong thang va sO lan uy quyén cho Pho Chu tich UBND xa tiép dén phu
hop voi1 yéu céu cong viée, bao dam mdi thang 1anh dao UBND xi danh it nhat
hai ngay cho viéc ti€p dan.

2 Giéi,quyét khiéu nai, té céo thude thim quyén theo quy dinh cta Luat
Khiéu nai, t6 céo.

4. Chiu trach nhiém truce UBND huyén, Chu tich UBND huyén néu dé xay

ra tinh trang khiéu kién, t céo ton dong, kéo dai, vuot cp tai dia phuong.

Piéu 16. Trach nhiém cia Pho Chu tich va Uy vién UBND xa

1. Trong pham vi, chirc nang, quyén han cta minh, Pho Chu tich, Uy vién
UBND xa c¢¢ trach nhiém t6 chirc thuc hién cac quy dinh cta phédp luat vé cong
tac t1ep dan, giai quyet khleu nai, t6 cao, thue hién cac két luan va Quyét dinh
clia co quan c6 tham quyén vé giai quyét khiéu nai, td cdo tai cac co quan, don
vi, Iinh vuc dugc phén cong phu trach.

2. Tham gia v6i Chu tich UBND x4 va céac ban nganh lién quan dé xuit giai
phap xtr 1i, giai quyét don thu, khiéu nai, t6 cdo tdn dong, kéo dai, phurc tap tai
dia phuong.

3. Thuc hién nhiém vu truc tiép tlep dén theo trach nhiém, quyén han dugc
giao va tham gia giai quyét khiéu nai, td cdo khi duge Chu tich UBND xa phéan
cong.

4. Tra 101 duong sy c6 don, thu kién nghi, khiéu nai, t6 cao khi dugc Chu
tich UBND xa uy quyén.

Piéu 17. Trach nhiém cia Tu phap — hé tich

1. Tham muu cho Chu tich UBND xa to chire, chi dao hoat dong tiép dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong pham vi tham quyén ctia Chu tich UBND xa.

2. Ch tri, phdi hop véi Vin phong va cac co quan lién quan dé xay dung
lich tiép dan cua Chu tich, Pho Chu tich UBND x3; t6 chirc viée tiép nhan, phén
loai va dé xuat phuong an giai quyét, tra 161 don thu, kién nghi cua cong dan gui
Chu tich UBND xa.

3. Giai quyet khiéu nai, t6 céo theo thim quyen hodc do Chu tlch UBND
huyén uy quyén theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, té céo.

4. T6 chirc huong dan, don 'doc cac ban nganh chuyén mén UBND xa thuc
hién nhiém vu tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao theo quy dinh cua phép luat.

5. Thuc hién bao cdo dinh ky, dot xuat vé két qua hoat dong tiép dén, giai
quyét khiéu nai, t cdo theo ché do quy dinh, hodc yéu cau ciia Thuong truc
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Dang uy, HDND, UBMTTQ), lanh dao UBND xa va cac nganh chuyén mén cap
trén.

Diéu 18. Trach nhiém cta cac ban nganh chuyén mén thuoc UBND xa.

I. Thudong xuyén tu kiém tra viéc thuc hién cac Quyét dinh vé gial quyét
khiéu nai, t6 céo cia UBND xa; giai quyét khiéu nai, td céo theo tham quyén quy
dinh cta Luat Khiéu nai, t0 cdo; bao cdo Chi tich UBND'xa nhiing kién nghi,
khiéu nai ciia cong dan lién quan dén linh vuc quan li ciia nganh minh.

3. Thuc hién day du, nghiém tuc cic két luan, Quyet dinh cua Chu tich, Pho
Chu tich UBND xa; co quan Nha nudc ¢6 thAm quyén vé giai quyét kién nghi,
khiéu nai, té cdo ctia cong dén lién quan dén linh vuc quan li ctia ban nganh minh.

s : e e S
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UY BAN NHAN DAN XA

Diéu 20. Quaén ly van ban

l. Van phong Uy ban nhan déan xa chiu trach nhiém quan ly viéc dang ky
cac van ban di den vao so cong van va chuyén dén céc dia chi, nguoi co trach
nhi¢m giai quyét qua hé thong TD-Office. C4c van ban dong déu hoa tdc, khan,
phai chuyen ngay khi nhan dugec.

2. PBéi véi nhiing van ban phat hanh cua Uy ban nhén dan va Chu tich Uy
ban nhan dan xa, phai ghi day da ky hiéu, sé van ban, ngay, thang, nam, dong
dau va gii theo ding dia chi; ddng thoi luu giir ho so va ban goe.

3. Cac van dé vé chu truong, chinh sach da dugc quyét dinh trong phién
hop ctia Uy ban nhan dan xa déu phai dugc cu thé ho bang cac quyét dinh, chi
thi, thong bao ctia Uy ban nhan dan xa. Cén b, cong chire phu trach linh vuc co
trach nhiém du thao, trinh Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dan ky ban hanh
cham nhét 1a 5 ngay, ké tir ngay phién hop két thic.

Piéu 21. Soan thio va thong qua viin ban cia Uy ban nhan din xi

1. Can bg, cong chirc phu trach linh vuc nao thi chu tri soan thao van ban
thu¢c linh vuc do, chiu trach nhiém vé ndi dung va thé thirc van ban theo quy
dinh; phdi hop véi t6 chiic, ca nhan c6 lién quan dén noi dung du thao dung quy
trinh soan thao vdn ban trén hé thong quan 1y vin ban va ho so cong viée dé
hoan chinh trinh Chu tich Uy ban nhén dén hoac Pho Chu tich phu trach xem
xét, quyét dinh. Déi véi cac quyét dinh ctia Uy ban nhan dén, can cu vao tinh
chat va noéi dung cua du thao, Chu tich Uy ban nhan dan xa t6 chuc viée lay y
kién cta cac co quan chirc ning, cac t6 chirc, doan thé c6 lién quan va ctia nhan
dan tai céc thon, cac khu dan cu dé chinh ly du thao.

Té chire, ca“nhén duogc phan cong soan thao phai gui to trinh, du thao
quyet dinh, chi thi, ban tong hop y kién gop y va cac tai li¢u co lién quan dén
cac thanh vién Uy ban nhan dan cham nhat 1a 3 ngay trudc ngay hop Uy ban
nhan dan.

4. Trong truong hop dot Xuat, khan cap, Chu tich Uy ban nhén dan chi
dao viéc soan thao, ky ban hanh quyét dinh, chi thi theo quy dinh tai Diéu 48
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.
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Diéu 22. Thim quyen ky van ban
: 1. Chu tich Uy ban nhan dan xa ky cac van ban trinh Uy ban nhan dan

huyén va Hoi dong nhan dan xa; cac quyét dinh cta Uy ban nhéan dan xa, cac
van ban thudc tham quyen ca nhan.

Khi Chu tich vang mat, Chu tich uy quyen cho Pho Chu tich ky thay. Pho
Chu tich ¢6 trach nhiém béo cao Chi tich biét vé van ban da ky thay.

2. Phé Chu tich ky thay Chu tich céc van ban xur Iy nhiing van dé cu thé,
chi dao chuyén mon nghiép vu thudc linh vuc duge Chu tich phéan cong.

Diéu 23 Kiém tra tinh hinh thuwe hién van ban

Chu tich Uy ban nhén dan xa truc tiép chi dao, don ddc kiém tra tinh hinh
thuc hién cac van ban phap luét cta cac co quan nha nudc cAp trén, van ban cua
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan x4, kip thoi phat hién nhiing van dé
vuong mac, bat hop ly trong qua trinh trién khai thuc hién cac van ban do, bao
céo cap c6 tham quyén b sung, sua doi.

Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhén dan x4, can b va cong chirc cap x4,
Trudong thon theo nhiém vu duge phan cong phai thuong xuyén sau sat tung
thon, ho gia dinh, kiém tra viéc thuc hién céac chu truong, chinh sach cua PBang
va Nha nudc cua moi cong dan trén dia ban xa.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 24. Trach nhiém thue hién

1. Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ky ban hanh. Thay thé Quyét dinh
294/QDb-UBND ngay 15/7/2021 cia UBND xa Cam Quang.

2. Cong chire Van phong - Théng ké xi c6 trach nhiém céng bd quy cl}é
nay dén cac doi tuong lién quan va giup Chu tich UBND xa theo déi, don doc
cac thanh vién UBND x4, can bg, cong chuc, hop dong, cac ban nganh chuyén
mén cap xa, Thon truong cac thon o chire trién khai thuc hién quy ché; theo doi
binh xét thi dua hang nam dbi can bo, cong chiic, cac ban nganh chuyén mén
cap xa va cac thon trong toan xa.

3. Céc thanh vién UBND x4, can bd, cong chiic, cic ban nganh cép xa theo
chtirc nang, nhiém vu duoc phén cong co trach nhiém quan triét va trién khai
thuc hién nghiém tic quy ché nay.

4. Hang nam, tung thanh vién UBND x&, can b, cong chirc thuéc UBND

xa ¢6 ban tu kiém diém su chi dao, diéu hanh cta minh trong pham vi cong viéc
duoc phan cong dé bao céo tai phién hop UBND x4 cudi nam.

Dicu 25. Sira d6i Quy ché lam viéc

1. Khi ¢6 it nhat hai phan ba (2/3) tong s6 thanh vién UBND xa va cac ban
nganh chuyén mén cap xd dé& nghi hodc Chu tich UBND xa xét thay can thiét
phai sua do6i quy ché thi UBND x4 tién hanh xem xét dé diéu chinh, sira doi quy
ché.
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2. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu cé mau thuan, chéng chéo, dé
nghi cdc ban nganh, cén bg, cong chuc kip thoi bao cao Uy ban nhan dan xa dé
xem xét sua doi, bo sung cho phu hop.

3. Trinh tu, thu tuc sua doi quy ché duoc tién hanh nhu trinh tu, thu tuc ban
hanh quy ché mai./.
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