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

XA KIM ANH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 130/QP-UBND Kim Anh, ngay 02 thang 7 nam 2021
‘ , QUYET PINH
Ve viéc ban hanh quy ché l1am viéc ciia Uy ban nhian dan xa Kim Anh nhi¢m ky
2021 - 2026

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA KIM ANH
Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 ndam 2015;
Can cwr Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 2015;

Can cit nghi dinh so 34/2019/NP-CP ngay 24/4/2019 ciia Chink phii ban hanh
Nghi dinh sira doi, bé sung mét sé quy dinh vé cdan bd, cong chirc cdp xd va nguoi hoat
dong khong chuyén trach ¢ cdp xd, & thén, té dan pho;

Can cit théng tw s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 ciia B6 Noi vu ban hanh
Théng tw hiedng dan mét sé quy dinh vé cdn bé, cong chire cdp xd va ngwoi hoat dong
khéng chuyén trach & cap xd, & thén, t6 dan phé;

Can cir Quyét dinh 41/2020/QD-UBND ngay 21 thang 7 nam 2020 ciia Uy ban
nhan dén tinh Hai Dwong vé giao sé lirong va bo tri can bg, cong chike cdp xd trén dia
ban tinh Hai Duong;

Xét dé nghi ciia Can bé Vin phong - Thong k& va Cong chize Tw phap - hé tich

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh Quyét dinh niy chinh stra quy ché lam viéc va phan cong
nhiém vu cho can bo cdng chire caa Uy ban nhan dan x3 nhiém ky 2021-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 31/QD-UBND ngay 26 thang 7 nim 2017 caa Uy ban nhan dan x& Kim Anh.

Piéu 3. Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan xa, can bg, cong chuc
x4, trudng cac doan thé, cac don vi lién quan, can bo khong chuyén trach cap x4, truong
thon va céac t6 chirc, c4 nhan c6 quan hé 1am viéc v6i Uy ban nhan dan x3 c0 trach
nhi¢m thuc hién nghiém chinh quy ché nay./.

Noi nhén: CHU TICH

- UBND huyén;

- Pang ty; TT HDND x3;

- Mt tran, cac nganh, cac doan thé;cac thon

- Nhu didu 3; Tran Vin Hién
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA KIM ANH Péc lap - Tu do - Hanh phiic

Kim Anh, ngay 02 thang 7 nam 2021

QUY CHE LAM VIEC CUA UY BAN NHAN DAN XA KIM ANH
NHIEM KY 2021-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 130/0P-UBND ngay 02/7/2021
cua UBND xa Kim Anh)

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 ndam 2015;

Can cut Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 2015;

Can cir nghi dinh s6 34/2019/ND-CP ngay 24/4/2019 ciia Chinh phii ban hanh
Nghi dinh sika d6i, b6 sung mot sé quy dinh vé cdn bg, cong chitc cdp xd va nguoi hoat
dong khong chuyén trach ¢ cdp xd, & thén, té dan pho;

Can cir thong tw s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 ciia B6 Néi vu ban hanh
Théng tir hwéng ddan mét s6 quy dinh vé cdn bg, cong chire cdp xd va nguoi hoat dong
khéng chuyén trach & cdp xd, & thén, t6 ddan phé;

Can cir Quyét dinh 41/2020/QD-UBND ngay 21 thing 7 nam 2020 cia Uy ban
nhdn dan tinh Hai Duong vé giao s6 lirong va bé tri cdn b, cong chirc cdp xa trén dia
ban tinh Hai Duong;

UBND xda Kim Anh sita doi quy ché lam viéc gom nhitng néi dung cu thé nhw sau:
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh.

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i 1am viéc, trinh
tur giai quyét cong viée va quan hé cong tac cua Uy ban Nhan dan (UBND) x4 Kim Anh.

2. Chu tich, Pho chu tich, Uy vién UBND x3; cong chtic va nhiing nguoi hoat
doéng khong chuyén trach do UBND xa b6 nhiém; trudng thon, cac to chirc va c4 nhan
c6 quan hé 1am viéc vdi UBND x4 chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia UBND Xa&.

1. UBND x4 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, vira bao dam phat huy
vai tro lanh dao cua tap thé UBND, vira dé cao trach nhiém c4 nhan caa Chu tich
UBND x4 (sau day goi la Chu tich), Pho Chu tich UBND xa (sau day goi 1a Phd Chu
tich) va cac Uy vién UBND xa.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh ctia phap luat, su chi dao, diéu hanh cua
UBND huyé¢n; bdo dam sy 1anh dao cua Pang uy, su giam sat cua Hoi déng nhan dan
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(HPND) xa trong vi¢c thuc hién churc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao. Chiu trach
nhi¢m trudc nhan dan dia phuong.

3. Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viée chi dugc giao cho mot ngudi
phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cép trén khong 1am thay cong viéc ctia cap dudi,
tap thé khong lam thay cong viéc cia ci nhan va nguoc lai. Mdi thanh vién UBND xa
chiu trach nhiém cé nhan vé tién do va két qua cong vi¢c dugc phan cong.

4. Bao dam tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo dung
quy dinh ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach va Quy ché lam viéc.

5. Bao dam phat huy nang luc va so trudng ctia can b, cong chirc; dé cao su phdi
hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo
chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han duoc phap luat quy dinh.

6. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong; bdo dam
quyén, loi ich hop phap ctia nhan dan.
Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Pi¢u 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia UBND xa.

1. UBND x& quyét dinh tap thé nhiing cong viéc sau day:

a. Xay dung, trinh HDND xa quyét dinh cic ndi dung quy dinh tai cac khoan 1, 2
va 4 Piéu 33 cta Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015 cu
thé:

- Ban hanh nghi quyét vé nhirng van dé thudc nhiém vy, quyén han cua HDND

- Quyét dinh bién phap bao dam trat tu, an toan xa hdi, d4u tranh, phong, chéng
t6i pham va cac hanh vi vi pham phap luat khac, phong, chong quan liéu, tham nhiing
trong pham vi dugc phan quyén; bién phap bao v¢ tai san ctiia co quan, td chirc, bao hd
tinh mang, ty do, danh dy, nhan phém, tail san, cac quyén va loi ich hgp phép khac cua
cong dan trén dia ban xa.

- Quyét dinh du toan thu ngan sach nha nudc trén dia ban; du toan thu, chi ngan
sach x3; diéu chinh du toan ngan sach x4 trong truong hop can thiét; phé chuan quyét
toan ngan sach xa. Quyét dinh chi truong dau tu chuong trinh, dy 4n clia xa trong pham
vi dugc phan quyén.

b. T6 chirc thuc hién cac nghi quyét cia HDND X4.

¢. T6 chirc thuc hién ngan sach dia phuong.

d. Thyc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nuéc cép trén phan cap, ty
quyén cho UBND xa.
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2. Cac quyét dinh tap thé cia UBND x4 quy dinh tai khoan 1 diéu nay phai dugc
qua nira tong s thanh vién UBND x4 biéu quyét tan thanh.

Khi biéu quyét tai phién hop ciing nhu khi dung phiéu lay ¥ kién, néu sé phiéu
tan thanh va khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh theo bén c6 ¥ kién cua Chu tich.

3. Thanh vién UBND x4, trudng cac nganh, doan thé, cac thon phai thuc hién cac
quyét dinh cia UBND x3 va Chu tich. Trudng hop khéng nhét tri v6i quyét dinh d6, van
phai chap hanh, nhung duoc tiép tuc trinh bay y kién véi tap thé UBND x4 va Chu tich.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cac thanh vién Uy ban
nhan dan xa.

1. Trach nhiém chung:

a) Tich cuc, cha dong tham gia cac cong viéc chung ctia Uy ban nhan dan x3;
tham dy dy du cac phién hop cua Uy ban nhan dén, cing tap thé quyét dinh cac van dé
thudéc nhiém vu va quyén han cua Uy ban nhan dan; t6 chic chi dao thuc hién chu
trwong, chinh sach, phap luat cia Pang va Nha nudc; kién quyét dau tranh chong tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng ling phi; ting cudng kiém tra, dén ddc can bo, cong
chtrc xa, truong thon hoan thanh cac nhiém vu; thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do,
nghién ciru dé xuat voi cap co tham quyén vé chua truong, chinh sach dang thi hanh tai
CO SO.

b) Khong duoc noi va 1am trai véi nghi quyét cua Hoi dong nhan dan, quyét dinh,
chi thi caa Uy ban nhan dan xd va cc vin ban chi dao cta co quan nha nudc cip trén.
Truong hop c6 ¥ kién khac thi van phai chip hanh, nhung dugc trinh bay voi Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich ﬁy ban nhan dan xa.

2. Nhig¢m vu, quyén han ciia Chii tich Uy ban nhén din x&

a) Chu tich Uy ban nhan dan X3 1a ngudi ding dau Uy ban nhan dan, lanh dao va
diéu hanh moi cong viéc cua Uy ban nhan dan, chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu,
quyén han ctia minh theo quy dinh tai Diéu 36 Luat T chtrc Chinh quyén dia phuong
nam 2015; déng tho1i, cung Uy ban nhan dan X& chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong
ctiia Uy ban nhan dan truéc Pang ty, Hoi dong nhan dan x4 va Uy ban nhan dan huyén.

b) Chu tich Uy ban nhan dan X4 triéu tap, chi tri cac phién hop va cac hoi nghi
khac cia Uy ban nhan dan, khi vang mat thi ty quyén Pho Chu tich chu tri thay; bao
dam viéc chap hanh phap luat, cac van ban ciia co quan nha nudc cap trén, nghi quyét
ciia Pang uy va Hoi dong nhan dan x&;

¢) Can clr vao cac vin ban cua co quan nha nude cap trén, Nghi quyét cia Pang
Uiy, Hoi dong nhan dan x4 va tinh hinh thyc tién cua dia phuong, xay dung Chuong trinh
cong tac nam, quy, thang ciia Uy ban nhan déan x3;

d) T6 chirc thyc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac; phan cong nhiém vu,
d6n ddc, kiém tra cac thanh vién Uy ban nhan dan x4, cong chirc xa va can bo khong
chuyén trach thuoc Uy ban nhan dan x4, truéng thon trong viée thuc hién nhiém vu
dugc giao;
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e) Quyét dinh nhimg van dé quan trong, lién quan dén nhiéu nodi dung cong viéc,
nhiing van dé dot xuat, phirc tap trén dia ban; nhiing van dé con ¥ kién khac nhau hozc
vuot qua tham quyén cta Pho Chu tich va Uy vién UBND X&;

f) Ky ban hanh cac vin ban thudc thim quyén Uy ban nhin dan X& va tham
quyén Chi tich Uy ban nhan dan theo quy dinh ctia phap luat;

g) Béo c4o tinh hinh kinh té - xa hoi cua x4, hoat dong ctia Uy ban nhan dan véi
Pang 1y, Hoi dong nhan dan x4 va Uy ban nhan dan huyén;

h) Ap dung cic bién phap nham cai tién 1& 16i lam viéc; Quan 1y va diéu hanh bo
may hanh chinh ciia chinh quyén hoat dong c6 hiéu qua; ngin ngira va dau tranh chéng
cac biéu hién quan li€u, v6 trach nhiém, hach dich, cura quyén, tham nhiing, lang phi va
cic biéu hién tiéu cuc khac cua can bo, cong chuc trong bd may chinh quyén dia
phuong.

i) Phé chuan két qua bau cir cac chtrc danh trudng thon, bo nhiém, mién nhiém,
diéu dong, cach chuc, khen thudng, ky ludt cac can by, cong chirc theo sy phan cép
quan ly.

K) Dinh chi viéc thi hanh hodc bai bo nhitng van ban trai phap luat cia cong chirc
chuyén moén thugc UBND va van ban trai phap luat cia UBND.

) Ra Quyét dinh, Chi thi dé thyc hién nhiém vu, quyén han cia minh. Phu trach
cong tac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té xa hoi, phdi ndi chinh, Chu tich Hoi
ddng thi dua khen thuong, Chu tich Hoi dong quan 1y dat dai, Cha tich Hoi dong nghia
vu quan su Xa. Tu phap, cong an, quan su.

m) Chi dao va ap dung cac bién phap dé giai quyét kip thoi cac cong viée dot
xuat, khan cép trong phong chéng thién tai, chay nd, dich bénh, an ninh trat ty va bao
c4o UBND trong phién hop gan nht.

n) Thuong xuyén trao doi cong tac véi Bi thu Pang ty, Chu tich Hoi dong nhan
dan, Chu tich Mt tran T6 quéc va nguoi dung dau cac doan thé nhan dan X&; phéi hop
thie hién cac nhiém vu cong tac; nghién ctru, tiép thu cac dé xuat ctia Mit tran T6 qudc
va cac doan thé nhan dan ddi v&i cong tac ciia Uy ban nhan dan; tao diéu kién dé cac
doan thé hoat dong c6 hiéu qua;

p) T6 chuc viée tiép dan, xem xét giai quyét cac khiéu nai, té cdo va kién nghi
cua nhan dan theo quy dinh cua phép luat.

q) Chi dao cong tac ddi ngoai, t6 chirc can bo thuéc Uy ban nhan dan quan 1y.

3. Trdach nhigm, pham vi gidgi quyét cong viéc ciia Phé Chii tich Uy ban nhdn
dan xa:

a) Truc tiép chi dao cac linh vuc va dia ban cong tac do Chu tich phan cong; chu
dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai cac cong viéc theo linh vic dugc phan
cong trén dia ban. Phé Chu tich dugce str dung quyén han cua Chu tich khi giai quyét cac
van dé thudc linh vuc duoc giao;

Phuy trach khdi Nong nghiép, Van hoa xi hoi, cong tac tin ngudng, ton gido, giao
thong thuy 1oi.
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b) Kiém tra d6n déc viéc thuc hién chinh sach phap luat, phat hién nhiing viéc
lam trai phap luat, co bién phap xur 1y.

¢) Xay dung ké hoach co bién phap déu tranh phong chdng toi pham, cic té nan
x4 hoi. Phdi hop véi cac doan thé quan 1y, gido duc cam hoa nhimng ngudi 1am 16i. Theo
doi, quan 1y cac hoat dong chinh tri, cac dbi tuong cé tién an, tién su; phong ngtra cac
hoat dong pha hoai gay roi an ninh trat tu.

d) Phu trach cong tac noi chinh, don doc nhiac nhd cac bo phan chuyén moén lam
t6t cong tac giit gin VSMT, cong tac don vé sinh hang ngay va cong tac bao quan co s
vat chit cia tap thé, kiém tra nhic nhd nguoi lam hop dong tap vu vé cong tac vé sinh
trong khuon vién co quan. Chi dao kiém tra don ddc thuc hién cong tac v€ sinh moi
truong, xay dung doi sdng van hod khu dan cu. Kiém tra don dbc viéc thuc hién quy
ude lang xa. Thuc hanh tiét kiém chéng lang phi trong viéc cudi, viéc tang, 1€ hoi & dia
phuong.

d) Cung véi dong chi Cha tich thudng truc tiép dan truc tiép giai quyét don thu
khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan. Chi dao Ban hoa giai va cac to hoa giai, giai quyét mau
thuan tranh chap vé quyén loi trong ndi bo nhan dan. Hoa giai cac don xin ly hén.
Tuyén truyén chinh sach phap luat, xir Iy gido duc nhiing ngudi vi pham, ra quyét dinh
phé binh, canh céo nhitng doi tugng vi pham. Phu trach cong tac khuyén hoc, Trung tim
hoc tap cong dong, cong doan co sd...

e) Chiu trach nhiém c4 nhan trudc Chu tich, truéc Uy ban nhan dan va Hoi dong
nhan dan xa vé linh vuc duoc giao, vé nhitng quyét dinh chi dao, diéu hanh cua minh;
cung Chil tich va cac thanh vién khac ctua Uy ban nhan dan chiu trach nhiém tap thé vé
toan bo hoat dong cua Uy ban nhan dan trudc Pang ty, Hoi dong nhan dan xa va Uy
ban nhan dan huyén. Ddi voi nhitng van dé vuot qua pham vi, tham quyén thi Pho Chu
tich phai bao cdo Chu tich quyét dinh;

f) Khi giai quyét cong viée, néu c6 van dé lién quan dén pham vi va trach nhiém
giai quyét cong viéc cua thanh vién khac cua Uy ban nhan déan thi chu dong trao doi,
phdi hop véi thanh vién d6 dé théng nhat cach giai quyét; néu van con ¥ kién khac nhau
thi bao cdo Chu tich quyét dinh;

g) Kiém tra, d6n déc can bo, cong chire, cac thon thuc hién cac chi truong, chinh
sach va phap luat thude linh vuc dugc giao.

4. Quy trinh gidi quyét cong viéc ciia Chii tich, Phé Chii tich va Tham quyén ky
CaC vdn ban.

a. Néu cong viéc nao do Chu tich hodc Pho Chu tich chiu trach nhiém lanh dao
tryc tiép thi cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach xin y kién giai quyét theo
trinh ty. Truong hop Pho Chu tich khong giai quyét duoc thi bao cdo Chu tich quyét
dinh.

b. Chu tich ky cac quyét dinh cia UBND xa vé nhiing chu truong, chinh sach
quan trong vé t6 churc bod may, nhan sy, tai chinh ngan sach, dia chinh.
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c. Pho Chu tich phu trach cac linh vyc ky thay Chu tich cac quyét dinh, cac van
ban dé xur 1y cac van dé cu thé nay sinh theo linh vyc duge Cha tich phan cong.

d. Cac y kién chi dao cta Chu tich, Phé Chi tich thudc vé chinh sach, ché do phai
duoc thé hién thanh vian ban do Chu tich, Pho Chu tich ky.

e. Chu tich, Phé Chu tich khi ky van ban phap quy hodc van ban chi dao thuc
hién, can kiém tra k¥ viéc thAm dinh phap 1y vin ban ctia cong chirc Tu phép - Ho tich,
cong chirc Van phong - Thong ké xa dam bao chi truong, bién phap xtr 1y cia UBND
x4 dugc thong sudt.

5. Trdach nhigm, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Uy vién Uy ban nhén din xa.

a) Uy vién Uy ban nhan dén x4 chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong
trude Chu tich ij ban nhan dan va Uy ban nhan dan xa; cung Chu tich va Ph6 Chu tich
chiu trach nhiém tap thé va hoat dong cua Uy ban nhan déan trudc Hoi ddng nhan dan xa
va Uy ban nhan dan huyén; nim tinh hinh, bao cdo kip thoi véi Chu tich Uy ban nhan
dan x4 vé linh vuc cong tac cia minh va cac cong viéc khac c6 lién quan;

b) Truc tiép chi dao, kiém tra, don ddc cong vi¢c thude linh vuc duge phan cong
trén dia ban; chu dong dé ra céc bién phap dé hoan thanh tt cong viéc do;

¢) Phéi hop cong tac véi cac thanh vién khac cua Uy ban nhan dén, cac can bo,
cong chirc ¢6 lién quan va giit moi lién hé chat ché véi co quan chuyén mon cua Uy ban
nhan dan huyén dé thuc hién t6t nhiém vu cta minh;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan giao.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cong chirc cap xi.

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc chung:

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai thong tu sd 13/2019/TT-BNV ngay
06/11/2019 cua B6 Noi vu va Quyét dinh 41/2020/QD-UBND ngay 21 thang 7 nim
2020 ciia Uy ban nhan déan tinh Hai Duong, céng chirc cip xi con c6 trach nhiém:

- Gitip Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan thuc hién chirc ning quan
1y nha nudc & cip x4, bao dam sy théng nhat quan 1y theo linh virc chuyén mon; chiu
trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan xi va co quan chuyén mén cip huyén vé
linh vuc dugc phan cong.

- Néu cao tinh than trach nhiém chui dong giai quyét cong viéc duoc giao, siu sat
co s&, tan tuy phuc vu nhan dan, khong gay khé khan, phién ha cho dan. Néu van dé
giai quyét vuot qua tham quyén, phai kip thoi bao cdo Chu tich hodc Phé Chu tich phu
trach dé xin y kién.

- Tuan thit Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan déan x4, chdp hanh sy phan cong
cong tac cua Chu tich Uy ban nhan dan; giai quyét kip thoi cong viée theo diing chirc
nang, nhiém vu dugc giao, khong dé ton dong, un tic; chap hanh nghiém chinh quy dinh
cua phép luat va nd1 quy co quan.

- Khong chuyén cong viée thudc pham vi trach nhiém cé nhan 1én Chu tich, Pho
Chu tich, hodc tu y chuyén cho can bd, cong churc khac; trong truong hop ndi1 dung cong
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viéc ¢6 lién quan dén can bd, cong chirc thi phai chu dong phdi hop va kip thoi bao cdo
véi Chu tich, Pho Cha tich xr 1y.

- Chiju trach nhiém bao quan, giir gin ho so tai liéu lién quan dén cong tac chuyén
mon; t6 chirc sdp xép, luu trir tai lidu c6 hé théng phuc vu cong tac 1au dai cia Uy ban
nhan dan x4; thyc hién ché do béo cdo dam bao kip thoi, chinh xac tinh hinh vé linh vuc
cong viéc minh phu trach theo quy dinh cta Chu tich Uy ban nhéan déan x4.

2. Trach nhiém cu thé

2.1 Nhi¢m vu ciia Truwong cong an Xa.

Nhi¢m vu cua truong Cong an xa chinh quy thuc hién theo quy dinh ctia phap
luat va ciia nganh cong an. Bong thai chiu trach nhiém 1 s6 nhiém vu sau:

- Duéi su 1anh dao chi dao cua cip uy Pang, chinh quyén dia phuong trong viéc
thuc hién nhiém vu tai dia phuong. Chiu trach nhiém dam bao tinh hinh an ninh chinh
tri, trat tu an toan xa hoi trén dia ban, quan Iy nhan hd khau theo quy dinh.

- Phan ¢6ng nhiém vu cho c&c ddng chi céng an x& (chinh quy) va cac dong chi
cdng an vién co sé theo chtc nang nhiém vu cua timg dong chi. Tryc tiép diéu hanh cac
cong viéc caa cong an x& theo quy dinh cta nganh doc.

- Gitp Uy ban nhan dan xa thyc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc.

- Chép hanh quy ché lam viéc cua co quan, cac ché d6 quan ly ho so, tai liéu, ché
dd bao cao cong tac theo quy dinh.

- Xay dung ndi bd luc lugng cong an Xa trong sach, vitng manh va thyc hién mot
s6 nhiém vu khac do cap ty, Chu tich, ph6 chu tich ty ban nhan dan x& va Cong an cip
trén giao.

2.2 Nhiém vu cua Chi huy truong Quan sw

- Tham muu dé xuat véi cap Uy, Gy ban nhan dan x& vé chu truong, bién phap
lanh dao, chi dao va truc tiép to chic thuc hién nhiém vu quéc phong, quin su, xay
dung luc lwong dan quan, luc lugng du bi dong vién.

- Xay dung ké hoach t6 chuc luc luong, gido duc chinh tri va phap luat, huin
luyén quan su, hoat dong chién dau tri an cua luc lwong dan quan; xay dung ké hoach
tuyén chon va goi cong dan nhap ngii; huy dong luc luong du bi déng vién va cac ké
hoach khéc ¢6 lién quan t6i nhiém vu quéc phong, quan su; phéi hop véi cac doan thé
trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan téi cong tac qudc phong, quan su trén dia
ban.

- Phéi hop voi luc lugng quan doi trén dia ban huan luyén quan du bi theo quy
dinh.

- T6 chirc thyc hién dang ky, quan 1y cong dan trong do tudi lam nghia vy quan
su, quan nhan dy bi va dan quan theo quy dinh ctia phéap luat; thuc hién cong tac dong
vién, goi thanh nién nhap ngii.

- Chi dao dan quan phdi hop véi cong an va luc luong khac thudng xuyén hoat
dong bao v¢ an ninh trat tu, san sang chién déu, phuc vu chién d4u va td chirc khic phuc
thién tai, so tan, ctru ho, ctru nan.
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- Phéi hop véi cac doan thé gido duc toan dan ¥ thirc quc phong quan sy va céc
van ban phéap luat lién quan t6i qudc phong, quan su.

- C6 ké hoach phéi hop voi cac t6 chirc kinh té, van hoa, xa hoi thuc hién nén
qudc phong toan din gin v6i nén an ninh nhan dan, thé tran qudc phong toan dan gin
v6i thé tran an ninh nhan dan.

- Thuc hién chinh sach hau phuong quan doi; cac tiéu chuan, ché do, chinh sach
cho dan quén tu v€, quan nhan du bi theo quy dinh.

- T6 chirc thuc hién nghiém ché do quan ly, st dung, bao quan vii khi trang bi,
san sang chién dau; quan 1y cong trinh qudc phong theo phan cip; thuc hién ché do
kiém tra, bao céo, so két, tong két cong tac qudc phong, quan su & XA.

- Chép hanh quy ché 1am viéc ctia co quan, cac ché do quan 1y ho so, tai lidu, ché
d6 bao céo cdng tac theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Cép uy, Chu tich Uy ban nhan dan x& phan
cong.

2.3. Céng chirc Tai chinh - Ké todn

- Xay dyng du toan thu - chi ngan sach trinh cdp c6 thim quyén phé duyét, gitp
Uy ban nhan dan trong to chirc thuc hién du toan thu, chi ngan sach, quyét toan ngan
sach, kiém tra hoat dong tai chinh khac cta X3.

- Thuc hién quan 1y cac du an dau tu xay dung co ban, tai san cong tai X4 theo
quy dinh.

- Tham muu cho Uy ban nhan dan trong khai thac ngudn thu, thuc hanh tiét kiém
chbng tham 6, 1ang phi, thuc hién cac hoat dong tai chinh ngan sach dung theo quy dinh
cua phap luat.

- Kiém tra cac hoat dong tai chinh, ngan sach dtng theo quy dinh, to chirc thuc
hién theo huéng dan ctia co quan tai chinh cap trén.

- Thuc hién chi tién theo 1énh chuén chi; thuc hién quy dinh vé quan 1y quy tién
mit va giao dich dbi véi Kho bac Nha nude vé xuat nhap quy.

- B4o céo tai chinh, ngan sach dung theo quy dinh.

- Xay dyng phuong an thu san pham, quy phong chong thién tai va cac loai thu
khac.

- Chép hanh quy ché lam viéc cua co guan, cac ché o quan ly ho so, tai liéu, ché
dd bao cao codng tac theo quy dinh.

- Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va do
Chu tich Uy ban nhan dan x& phan cong.

2.4. Cong chiwrc Dia chinh xdy dung - NN - GTTL &MT:

a. Cong chirc phu trach cong tac dia chinh - xdy dung — moi trwong (dia chinh
1)

- Chiu trach nhiém truéc Chua tich UBND va UBND x4 vé viéc tham muu cho
Chu tich UBND va UBND xi trong viéc quan 1y dat dai nong nghiép, xay dung, giao
thong thuy 101 trén dia ban xa.
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- Gilip Uy ban nhan dan x3 huéng dan thi tuc, tham tra dé xac nhan viéc t6 chic,
ho gia dinh dang ky dat ban dau, thyc hién cac quyén cong dan lién quan t6i dat trén dja
ban x4 theo quy dinh cta phap luat. Sau khi hoan tat thi tuc thi ¢6 trach nhiém chinh Iy
su bién dong dat dai trén s6 va ban d6 dia chinh di dugc phé duyét.

- Tham tra, 1ap van ban dé Uy ban nhan dan x4, Uy ban nhan dan cip trén quyét
dinh giao dat, thu hdi dit, cho thué dat, chuyén muc dich sir dung dat, cip gidy chimg
nhan quyén su dung dat dbi voi ho gia dinh, ¢4 nhan va td churc thuc hién quyét dinh do.
Tham muu cho UBND vé cac chinh sach bdi thuong giai phong mit bang khi nha nudc
thu hoi dat.

- Thu thap tai liéu, s6 litu vé sb luong dat dai; tham gia xay dung quy hoach, ké
hoach sur dung dat; kiém tra viéc thyc hién quy hoach, ké hoach st dung dat da duge co
quan nha nudc c6 thim quyén phé duyét. Thuc hién ché d6 bao cao, thdng ké dat dai
theo thoi gian va mau quy dinh.

- Bao quan ho so dia gidi hanh chinh, ban dd dia gidi hanh chinh, ban d6 chuyén
nganh, sd dia chinh, s6 muc ké, s6 cip gidy chimg nhan quyén st dung dat, s6 theo di
bién dong dat dai, sb liéu théng ké, kiém ké, quy hoach - ké hoach st dung dat tai tru so
Uy ban nhéan dan, cac méc dia gidi.

- Tuyén truyén, giai thich, hoa giai tranh chap vé dat dai, tiép nhan don, thu khiéu
nai, t6 cao cta cong dan vé dat dai, dé giap Uy ban nhan dan cdp c6 tham quyén giai
quyét. Chu dong phdi hop voi co s thon, khu dan cu thuong xuyén kiém tra phat hién
va ngin chan kip thoi cac hién tuong 1an chiém dét dai, xay dung cong trinh vi pham dat
tap thé. Moi truong hop vi pham phai dugc phat hién va tham muu xu 1y kip thoi.

- Phéi hop véi co quan chuyén mén cap trén trong viéc do dac, 1ap ban do dia
chinh, ban d6 dia gii hanh chinh, giai phong mit bang.

- Tham gia tuyén truyén, phd bién vé chinh sach phap luat dat dai.

- Chép hanh quy ché lam viéc cua co quan, cac ché 36 quan ly ho so, tai liéu, ché
dd bao cao codng tac theo quy dinh.

- Tham muu thyc hién nhiém vu quan Iy nha nude vé méi trudng; to chirc kiém
tra méi truong dbi voi doanh nghiép, Cac co sé san xuat kinh doanh va ho chan nudi
trén dia ban; tham muu dam bao cong tac thu gom, xur 1y rac thai vé sinh moi truong;
chi dao va theo ddi két qua thuc hién ngay vé sinh méi truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich, phé chu tich UBND x& phéan cong.

b. Cong chirc phu trach cong tac nong nghiép, xdy dung néong thon mdoi, giao
thong thiiy lgi(dia chinh 2)

- Tham muu thyc hién cong tac giao thong thiy loi, to chic thuc hién ké hoach
xay dung, tu bd, quan 1y cong trinh giao thong, cong trinh phong chdng thién tai. Chuan
bi co s& vat chét, phuong tién, diéu dong nhan luc tudn tra canh gac dé, phong chéng
thién tai, tim kiém ctru nan.
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- Quan ly viéc khai thac sir dung hé thong cong trinh giao thong thuy loi, cac hoat
dong trong va ngoai hanh lang dé, cac tuyén séng chay qua dia ban x4, don doc dé bao
vé duong giao thong nong thon theo quy dinh.

- Tham gia tuyén truyén, phd bién vé chinh sach phap luat vé nong thon méi, giao
thong thuy loi.

- Chap hanh quy ché 1am viéc ctia co quan, cic ché dd quan 1y hd so, tai liéu, ché
dd bao cao cong tac theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND xa phan céng.

2.5. Cong chirc Viin phong thong ké phu trdch cong tic Ping iy - Nji vu

Ngoai nhiém vu do Pang uy, Bi thu va cac pho Bi thu phan céng, dong chi cong
chtrc Vin phong théng ké phu trach cong tac Dang uy - Noi vu con ¢o cac nhiém vu
Sau.

- Theo dbi bién dong sb luong, chét lugng céan bg, cong chirc; ché d6 chinh sach
ddi voi can bo, cong chtrc; tham muu cir can bg, cong chirc di dao tao boi dudng, tap
huén; phdi hop véi cong chirc Tai chinh - K& toan dé nghi xét xép luong, nang luong,
chuyén ngach cho can b, cong chirc theo quy dinh phap luat.

- Tham muu vé cong tac thi dua, khen thudéng, quan 1y nha nudc vé ton giéo.

- Chép hanh quy ché lam viéc cua co quan, cac ché d6 quan ly ho so, tai liéu, ché
dd bao cao cong tac theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND x& phan cong.

2.6. Cong chirc van phong - thong ké, van thw luu triv UBND kiém thi quy

- Chiu trach nhiém trudc Chu tich va UBND trong viéc bao quan con dau, quan
ly cOng vin, s6 sach, gidy to, quan 1y viéc lap ho so luu trir;

- Tham muu cho Chu tich trong viéc don dbc cac bd phan, cac thanh vién UBND
trong vi¢c chép hanh quy ché 1am viéc cua UBND, viéc thuc hién nhiém vu cia cac bd
phan va céc thanh vién trong tuan, trong thang, don déc cac bd phan va cac thanh vién
ndp bao cio két qua cong tic trong thang va phuong hudng nhiém vu thang t6i, tong
hop xay dung ké hoach cong tac thang tiép theo trinh Chi tich UBND, xay dung cic
bao cdo cua UBND trinh HDND x&, UBND huyén va cac ndi dung bao cao khac khi
duoc phan cong.

- Ghi chép bién ban cac cudc hop, hoi ¥y cia UBND, thong qua bién ban cudc hop
trinh Chu toa cudc hop ky.

- Cung v6i cong chic Tu phap kiém tra cac vin ban do UBND ban hanh, tiép
nhan va xir Iy cong vin di - dén, dong dau theo dung quy dinh.

- Pam bao diéu kién vat chat phuc vu cho céac ky hop cua Hoi déng nhan dan,
gitip Uy ban nhan dan x4, to chirc tiép tan, tiép khach.

- Giup UBND theo doi viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh. Nhén va tra
két qua trong giao dich cong viéc gitta Uy ban nhan dan véi co quan, t6 chic va cong
dan theo co ché “mot ctra”.
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- T6 chitc théng ké tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi trén dia ban va quan 1y ho
so, biéu mau théng ké dung theo quy dinh vé luu trir.

- Tham muu giap Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan thuc hién nghiép vu
cong tac bau ctr dai biéu Qudc Hoi, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Trudng thon
theo quy dinh cta phap luat va cong tac duoc giao

- Pam nhan nhiém vu thi quy cia UBND dam bao diing nguyén tic vé thu, chi,
bado quan tién mat va cac nhiém vu khac do Cha tich UBND phan cong

- Cong chung, chang thuc cac van ban cua céng dan (khi dong chi cdng chuc tu
phap di vang)

- Chap hanh quy ché lam viéc ctia co quan.

2.8. Nhiém vu cua cong chwrc Tw phdp — ho tich:

- Pho bién gido duc phap luat; quan 1y tu sach phap luat; gitp Uy ban nhan dan x4
t6 chtrc 1y ¥ kién nhan dan ddi véi du an luat, phap 1énh theo ké hoach cta Uy ban
nhan dan x4 va hudng dan ciia co quan chuyén mon cap trén.

- Tham muu trong thuc hién nhi¢ém vuy tiép dan, cung véi Chu tich, Pho Chu tich
thuong truc tiép cong dan va ghi ) tiép cong dan; tiép nhéan cac don khiéu nai, t6 cao
ctia cong dan chuyén dén chuyén moén Uy ban nhan dan xa hodc Hoi dong nhan dén,
Pang iy x4 va hodc 1én cap trén c6 tham quyén giai quyét; dong thoi tham muu giai
quyét theo linh vire chuyén mén.

- Thuc hién trg giup phap 1y cho ngudi nghéo va déi tugng chinh sach theo quy
dinh cua phéap luat; phdi hop huéng din hoat dong ddi véi td hoa giai. Phdi hop véi
truong thon, to trudng td hoa giai co s& tong két cong tac hoa giai, bao cdo Uy ban nhan
dan xa va co quan tu phap cap trén.

- Chap hanh quy ché 1am viéc ctia co quan, cac ché do quan 1y ho so, tai liéu, ché
d6 bao cao cong tac theo quy dinh.

- La can bd dau méi kiém soét thu tuc hanh chinh, chju trach nhi¢m tru6c UBND
vé cong tac cai cach thu tuc hanh chinh theo Pé an 30 cua Chinh phu, don ddc cac bd
phan c¢6 lién quan thuc hién giai quyét cac TTHC theo co ché mot cira. Tiép nhan, giai
quyét cac thu tuc hanh chinh cho t6 chtrc va cong dan tai bo phan mot cira. Ra soat cong
khai b6 thu tuc hanh chinh dang theo huéng dan cua trén.

- Tham muu trong cong tac thi hanh 4n theo nhi¢ém vu cu thé duoc phan cép.

- Thure hién cac nhiém vu tu phap khac theo quy dinh ctia Phéap luat va cac nhiém
vu khac do Chu tich, Phé Chu tich UBND xa phan cong.

- Tham muu giap Uy ban nhan dan x& soan théo, ban hanh, kiém tra, ra soat cic
van ban quan ly theo quy dinh cta phap luat;

- Tham muu cho Uy ban nhan déan x4 thyc hién dang ky giao dich dam bao vé
quyén st dung dat, bat dong san gan lién v6i dat theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién viéc dang ky, quan 1y ho tich theo cac nhi¢m vu cu thé duoc phan cép
quan 1y va dang thAm quyén duoc giao; thuc hién mot sé cong viéc vé qudc tich theo
quy dinh cua phép luat.
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- Chép hanh quy ché lam viéc cua co quan, cac ché o quan ly ho so, tai lidu, ché
d6 bao cao cong tac theo quy dinh.

- Thuc hién chung thuc theo tham quyén ddi voi cac cong vi¢e thudc nhiém vu
duogc phap luat quy dinh.

- Quan 1y 1y lich tu phép, thong ké tu phap.

- Thure hién cac nhiém vu tu phap khac theo quy dinh ctia Phap luat va cac nhiém
vu khac do Chu tich, Phé Chu tich UBND xa phan cong.

2.9. Nhiém vu ciua Cong chirc Van hoa - xa hoi (lam cbng tac lao dong —
thwong binh xa hgi)

- Quan 1y cac ddi tuong chinh sach, trién khai thuc hién cac ché d6 chinh sach
ctia Nha nuée cho cac ddi tuong.

- Théng ké dan sb, lao dong, tinh hinh viéc lam, nganh nghé trén dia ban; nam,
béo céo vé sb luong va tinh hinh bién dong cac di twong chinh sach lao dong — thuwong
binh va xa hoi.

- Huéng dan va nhan hd so ctia nguoi xin hoc nghé, tim viéc 1am, ngudi hudng
chinh sach wu di, chinh sach xa hoi trinh Hoi dong chinh sach xét duyét, Uy ban nhan
dan x& giai quyét theo thim quyén dam bao cac ché do, chinh sach cho cac d6i tugng
theo quy dinh ctia Phép 1énh wu dai nguoi c6 cong, Nghi dinh, Quy dinh trg gip xa hoi
d6i voi dbi twong BTXH.

- Thuc hién chi tra tro cdp cho ngudi co cong; phdi hop véi nhan vién buu dién
trong viéc chi tra ddi véi ddi tuong bao tro xa hoi. Phéi hop véi cac doan thé trong viée
cham sdc, gilp d& cac ddi twong chinh sach; quan 1y ho so liét si va bao tro xa hoi, viéc
nudi dudng, cham soc cac doi twong xa hdi & cong dong.

- Theo doi thyc hién chuong trinh x0a doi giam nghéo, phat hién, tham muu kip
thoi tro cap ddi tuong gip kho khan dot xuit.

- Xay dung ké hoach cong tac lao dong - thuong binh va x3 hoi trinh Uy ban
nhan dan x4 va to chirc thyc hién chuong trinh, ké hoach dugc phé duyét.

- Tham muu giap UBND x4 thuc hién so két, tong két, bao cdo cong tac lao dong
- thuong binh va xa hoi.

2.10. Nhiém vu cia Céng chirc Van hoa - xa hgi (lam cong tac van hoa théng
tin - thé duc thé thao)

- Chép hanh quy ché lam viéc cua co quan, cac ché 36 quan ly ho so, tai lidu, ché
d6 bao céo cdng tac theo quy dinh.

- Tham muu giap UBND viéc thyc hi¢n cong tdc van hoa thé thao, cong tac ton
gido, cong tac thong tin tuyén truyén, cong tac gido duc, cong tac hoat dong cua cac thu
vién vian hoa thon; tham muu trong viéc chi dao cong dong dan cu tu quan xdy dung
huong udc, quy udc; kiém tra, d6n ddc cac thon trong viéc thuc hién huong udc, quy
udc.

- Tham muu trong viéc thong tin tuyén truyén gido duc vé dudng 16i, chinh sach
cua bBang va phdp luat cua nha nudc, tinh hinh kinh té - chinh trj - x4 hoi cua dia
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phuong va dau tranh chdng 4m muu tuyén truyén pha hoai cta dich; bao cao thong tin
vé du luan quan chiing vé tinh hinh mai truong vin hoéa ¢ dia phuong 1én Phé Chu tich
Uy ban nhén dan xa.

- Tham muu gitp Uy ban nhan dan x4 trong viéc t6 chirc cac hoat dong thé duc,
thé thao, van héa, vin ngh¢ quﬁn chiing, cac cau lac b, 1& hoi truyén théng, bao vé cac
di tich lich str van héa & dia phuong, diém vui choi giai tri va xay dung nép sdng van
minh, gia dinh van héa, ngan chin viéc truyén ba tu tuong phan dong, doi truy dudi
nhiéu hinh thuc van héa, nghé thuat va cac té nan xa hoi khac & dia phuong.

- Phéi két hop voi cac doan thé quan chung t6 chuc sinh hoat cac loai hinh cau
lac bo; van dong nhan dan thuc hién tot phong trao todn dan doan két xay dung doi sdng
van hoa; thuc hién quy ché vé thuc hién nép séng van minh trong vi¢c cudi, viéc tang,
18 hoi; thyuc hién cong tac vé sinh moi truong. Tham muu trong viéc quan 1y nghia trang
nhan dan trén dia ban xa.

- Hudng dan, kiém tra d6i véi cac to chiic, cong dan chap hanh phép luat trong
hoat dong van hoa thong tin, thé duc thé thao.

- Lap chuong trinh, ké hoach cong tac van hoa, vin nghé, thong tin tuyén truyén,
thé duc thé thao trinh ny ban nhan dan x3 va t6 chtc thuc hién chuong trinh, ké hoach
duogc phé duyét.

- Tham muu giap Uy ban nhan dan xa thyc hién so két, tong két, bao cao cong
tac van hoa, van nghé, thong tin tuyén truyén, thé duc thé thao.

- Chép hanh quy ché lam viéc cua co quan, cac ché 3o quan ly ho so, tai lidu, ché
dd bao cao cong tac theo quy dinh.

- Quan ly tryc tiép Dai truyén thanh x4, chiu trach nhiém quan Iy hé théng am
thanh loa may, chuan bi bang zdn, khau hiéu, trang tri khanh tiét phuc vu cac hoi nghi.

- Phéi hop véi Vian phong HDND — UBND x& quan ly, van hanh trang théng tin
dién tr cua dia phuong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich, Phé Chu tich UBND xa phén cong.

Picu 6: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhirng nguwoi hoat

dong khong chuyén trach va truwéng thon.

1. Nhiém vu chung

Can bo khong chuyén trach cap x4, trudng cac thon chiu trach nhiém trude Uy
ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan xa vé nhiém vu chuyén mon dugc Chu tich,
Pho Chu tich phéan cong, thuc hién cac nhi¢ém vu duoc quy dinh tai Piéu 5 Quy ché nay.

2. Nhiém vu cu thé

2.1. Nhiém vu cia Pho chi huy truwong quan su xa

Tham muu cho chi huy trudong, dong thoi cing véi chi huy truong Quan sy xa
thue hién nhiém vu trong cong tac quan su quéc phong dia phuong. chiu sy chi dao,
diéu hanh phan cdng nhiém vu truc tiép cua chi huy trudng quan su Xa.

2.2. Nhiém vu ciia Truwéng Dai truyén thanh

- Dudi su chi dao tryc tiép cua cong chire VHXH.
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- Thong tin tuyén truyén vé duong 16i, chi truong chinh sach ciua Pang va phap
luat nha nude va cac linh vuc khac theo sy phan cong ctua lanh dao UBND xa.

- Lap chuong trinh, ké hoach thong tin tuyén truyén va béo céo cong tac Dai
truyén thanh theo quy dinh.

- Xay dung ban tin trén cac linh vuc kinh té, vin hoa xa hoi, Quéc phong, an
ninh, guong nguoi tot viée tot va ban tin phat song trén Dai truyén thanh huyén, x&

- Phan c6ng can bo truc dai, kiém tra, stra chita, 1ap ké hoach phat trién hé théng
thong tin truyén thanh X&, thon, khu dan cu, bao quan va st dung tdt cac trang thiét bi.

- Chap hanh quy ché lam viéc cua co quan.

2.3. Nhiém vu cua Truong thon:

Chiu trach nhiém trudce Chu tich Uy ban nhan dan x4 vé moi mit hoat dong cua
thon; to chire thuc hién moi nhiém vu cong tac trén dia ban; thuong xuyén bao cao tinh
hinh ¢6ng viéc voi Chu tich, Pho Chu tich phu trach; dé xuit giai quyét kip thoi kién
nghi ctia cong dan, to chie ciing nhu cac hanh vi vi pham phép luat, dat dai, an ninh trat
tu. Phdi két hop voi ban céng cong tdc mat tran thon, hoa giai cac mau thuan trong noi
bo nhan dan. Béi voi nhitng vu viéc vuot qua tham quyén phai bao céo kip thoi vé
UBND x4 dé giai quyét.

CHUONG III
QUAN HE CONG TAC CUA UBND XA

Pieu 7. Quan hé v6i UBND huyén va co quan chuyén mon huyén

1. UBND xa va Chu tich UBND xa chiu su chi dao cia UBND huyén, chiu trach
nhiém va bdo cdo cong tic tru6c UBND huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gap nhiing van dé vuot qud thdm quyén hodc chua
duoc phdp luat quy dinh, UBND xa phai bdo cdo kip thoi dé xin y kién chi dao cla
UBND huyén; thuc hién nghiém tic ch€ do bao cdo tinh hinh véi UBND huyén va co
quan chuyén mon cap huyén theo quy dinh hién hanh vé ché€ do thong tin béo céo.

2. UBND x4 chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra, don doc vé chuyén mon,
nghiép vu cua co quan chuyén mon huyén trong thuc hién nhiém vu chuyén mon trén
dia ban x&; c6 trach nhiém phdi hop v6i co quan chuyén mon huyén trong dao tao, boi
dudng nghiép vu cho can b, cong chic cap xa.

UBND xi bo tri cdn bo, cong chiic dii nang luc dap ting yéu cau dé thuc hién cdc
linh vuc cong tac theo huéng dan nghiép vu clia cap trén, gitt mai lién hé chat ché véi co
quan chuyén mon cta huyén, tuan thi su chi dao thong nhat cua co quan chuyén mon
cap trén.

Piéu 8. Quan hé v6i Pang uy, HDND, MTTQ va cac doan thé nhan dan xa

1. Quan hé voi Ddng uy xa:
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a) UBND xa chiu su lanh dao ctia Dang uy xa trong viéc thuc hién Nghi quyét ctia
Dang, phap luat ciia Nha nude va cac van ban chi dao cua co quan Nha nudc cap trén.

b) UBND xa chu dong dé xuat v6i DPang uy, HDND phuong huéng thuc hién
nhiém vu cu thé vé phat trién kinh t€-xa hoi, nang cao doi s6ng nhan dan va nhiing van
dé quan trong khéc & dia phuong; c6 k& hoach dao tao, boi dudng dé gii thiéu v6i Pang
uy nhitng cén bo, dang vién c6 pham chat, nang luc vao nguén quy hoach cén bo dé dam
nhiém céc chiic vu cong tac chinh quyén.

2. Quan hé voi HDND xa.

a) UBND xi chiu su gidm sdt cia HDND x3; chiu trach nhiém t6 chic thuc hién
Nghi quyét cia HDND, bdo cdo tru6c HDND x4a; ph6i hop v6i Thuong truc HDND
chudn bi noi dung cdc ky hop cuia HDND x3, xay dung céc dé an trinh HDND x4 xem
xét, quyét dinh; cung cép thong tin vé hoat dong cia UBND x4, tao diéu kién thuan loi
cho hoat dong clia cdc dai biéu HDND x3;

b) Cé4c thanh vien UBND xi c6 trach nhiém trd 10i cdc chat van cta dai biéu
HDND; khi duoc yéu cu, phai bdo cdo giai trinh vé€ nhitng van dé c6 lién quan dén cong
viéc do minh phu trich;

¢) Chu tich UBND xa thudng xuyén trao doi, lam viéc v6i Thudng truc HDND xa
dé nam tinh hinh, thu thap y kién clia ctr tri; cung Thudng truc HDND xa gidi quyét
nhiing kién nghi, nguyén vong chinh ddng ctia nhan dan.

3. Quan hé véi MTTQ Viét Nam va cdc doan thé nhdn dan xd.

UBND x4 phoi hop chat ché véi MTTQ va cdc doan thé nhan dan xa trong thuc hién
cdac nhiém vu cong tac, cham lo doi s6ng va bao vé 1oi ich ctua nhan dan; tao dicu kién
cho cdc t6 chiic nay hoat dong ¢6 hiéu qua; dinh ky 6 thang mot 1an hoac khi thdy can
thiét thong bdo vé tinh hinh phat trién kinh t€ - xa hoi dia phuong va cdc hoat dong clia
UBND cho cic t6 chiic nay biét d€ phoi hop, van dong, t6 chic cdc tang 16p nhan dan
chip hanh ding duong 161 chinh sach, phap luat va thuc hién t6t nghia vu cong dan doi
v6i Nha nude.

Pic¢u 9. Quan hé giita UBND xa véi truong thon.

a. Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong cac thanh vién Uy ban nhan dan phu
trach, chi dao, ndm tinh hinh cac thon, hang thdng, cdc thanh vién Uy ban nhan dan 1am
viéc v6i truong thon thudc dia ban dugc phan cong phu trach hoac truc ti€p lam viéc véi
thon dé nghe phan 4nh tinh hinh, ki€n nghi va gidi quyét cdc khi€u nai cta nhan dan
theo quy dinh cta phap luat.

b. Trudng thon phai thuong xuyén lién hé véi HDND, UBND xa dé t6 chic quéan
triét cac chu truong, chinh sich cua Pang va Nha nudc, quy dinh cua dia phuong, cac
véan ban chi dao diéu hanh ctia co quan Nha nudc cap trén va HDND, UBND x4 dé trién
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khai thuc hién; phat huy quyén lam chu ctia nhan dan, thuc hién t6t Phap 1énh dan cha &
CO SO.

Trudng thon kip thoi bdo cdo UBND va Chu tich UBND xa tinh hinh moi mat cua
thon, dé xudt bién phdp giai quyét khi can thiét, gép phén giit gin an ninh trat tu trén dia
ban.

Chuong IV
CHE PQ HOI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Phién hop ciia UBND Xa.

1. - Giao ban tuan: UBND x& mdi tudn hop giao ban vao sang tht 2 dau tuan dé
trién khai cong viéc trong tudn cho can bo cong chirc UBND xi. Thanh phan ¢ chi
tich, phé chu tich UBND xa va cac can by, cong chirc cia UBND xa

- Giao ban thang: Mdi thang hop mét 1an vao ngay cudi thang, hodc hop bat
thudng khi can; ngdy hop cu thé do Chu tich quyét dinh.

Thanh phan tham du phién hop gém c6: Chu tich, Pho Chii tich, Uy vién UBND
x4, cac cong chirc xa, can bo khong chuyén trach xa. Chu tich UBND moi dai dién cap
uy, Thuong truc HPDND, Chu tich UBMTTQ x3, trudng cac doan thé, Bi thu cac chi b
va cac trudng thon.

2. Noi dung phién hop:

Noi dung phién hop cia UBND x4 gém nhitng van dé duoc quy dinh tai khoan 1,
Diéu 3 Quy ché nay.

3. Trinh ty phién hop:

- Chu tich UBND chu toa phién hop. Khi Chu tich ving mit, uy quyén Phé Chu
tich chu toa phién hop.

- Cong chirc Vin phong - Thong ké UBND bdao cdo s thanh vién UBND ¢6 mit,
Vrfmg mit, dai biéu duge moi du va chuong trinh phién hop.

- Chu toa phién hop bao cdo tom tat tinh hinh kinh té, xd hoi trong thang va trién
khai mét s6 nhiém vu thang dén; chu toa hodc ngudi duoc phin cong trinh bay nhimg
van dé can thao luan va quyét dinh cua tap thé UBND xa.

- Cac dai biéu du hop phat biéu y kién.

- Théo luan nhiing van dé con c6 y kién khac nhau; nhiing van dé can xin y kién
tai phién hop.

- Chu toa phién hop két luan timg ¥ kién va lay biéu quyét. Y kién duoc thong
qua néu duoc qua ntra téng sd thanh vién UBND biéu quyét tan thanh.

Truong hop van dé thao luan chua duoc thong qua thi chil toa yéu cau chuan bi
thém dé trinh lai vao phién hop khac.
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- Chii toa phat biéu y kién két luan phién hop.

4. Khi can thiét, Chii tich hodc Phé Chu tich UBND x4 triéu tap cac trudng thon,
mot sd can bo, cong chirc hop dé chi dao, giai quyét cac van dé theo yéu cau nhiém vu.

5. Cac hoi nghi chuyén d¢, so két, tong két cong tac 6 thang, ca nim ctia UBND
x4 vé c4c nhiém vu cong tac cu thé duoc to chire theo huéng dan cta co quan Nha nudc
cap trén.

6. Lam vi¢c vdi UBND huyén va co quan chuyén mon 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 cén bd, cong chirc co6 li€n quan cung Van phong
UBND xa chuan bi noi dung, tai liéu lam viéc vd1 UBND huyén va co quan chuyén
mon huyén;

b) Can ctt ndi dung cong tac cu thé, Chu tich UBND x4 c6 thé uy quyén cho Pho
Chu tich phu trach linh vuc chiu trach nhiém chuan bi ndi dung va truc tiép lam viéc voi
co quan chuyén mén huyén, bao co két qua va xin ¥ kién Chu tich vé nhimg cong viéc
can trién khai.

7. Cac can bo, cong chirc xa phai tham dy day du va dung thanh phan quy dinh
cac cudc hop, tap huan do cap trén triéu tap; sau khi dy hop, tip huan xong phai bao céo
két qua cudc hop va ké hoach cong viéc can trién khai v&i Chu tich hoac Pho Chu tich
phu trach.

8. Viéc to chiic cac cudc hop va tiép khach cia UBND x4 phéi quan triét tinh
than thiét thyc, tiét kiém, chong lang phi.

9. Trach nhiém cta Vin phong UBND x4 trong phuc vu cac cudc hop va tiép
khach caa UBND xa:

a) Chu dong dé xuat, bo tri lich hop, lam viéc, cung vi can b, cong chirc ¢o lién
quan dén nd1 dung cudc hop, ti€p khach chuan bi cac di€u kién phuc vuy;

b) Theo chi dao cia Chu tich UBND, phoi hgp v6i can bg, cong chirc co lién
quan chuén bi ndi1 dung, chuong trinh cac cudc hop, lam vi¢c; gui gidy moi va tai ligu
dén cac dai bi€u; ghi bién ban cac cudc hop.

Picu 11: Giai quyét cac cong viée ciia UBND xa.

1. Chu tich UBND x4 chiju trach nhiém chi dao, t6 chirc viéc giai quyét cong viéc
ctia cong dan va t6 chirc theo co ché “Mot ctra” tir tiép nhan yéu cau, hd so dén tra két
qua thong qua mot dau mdi 1a “Bo phén tiép nhan va tra két qua” tai UBND, ban hanh
quy trinh vé tiép nhan ho so, x 1y, trinh ky, tra két qua cho cong dan theo quy dinh hién
hanh.

2. Cong khai, niém yét tai try s UBND cac vin ban quy pham phap luat ctia Nha
nudc, cia HDND, UBND xa, cac thu tuc hanh chinh, phi, 1¢ phi, thoi gian giai quyét
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cong vi€c cua cong dan, to chirc bdo dam giai quyét cong vi¢c nhanh chong, thuan tién
cho t6 chtric va cong dan, xtr Iy kip thoi moi biéu hién gay phién ha, nhiing nhiéu nhan
dan cua can bg, cong chuc cap xa.

3. UBND x4 c6 trach nhiém phdi hop cac t6 chirc ¢6 lién quan hoidc véi UBND
huyén dé giai quyét cong viéc cua cong dan va to chirc; khong dé ngudi ¢ nhu cau lién
hé cong viéc phai di lai nhiéu lan.

4. B tri du can bo, cong chire ¢6 niang lyc va pham chat tét, c6 kha ning giao
tiép v6i cong dan va to chire lam viéc & “Bo phan tiép nhan va tra két qua”; bd tri phong
lam viéc thich hop, du diéu kién phuc vu nhan dan.

Chuong V
GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO
Piéu 12. Trach nhiém Chu tich va Phé chu tich.

1. Truc tiép giai quyét tiép cong dan, xét va giai quyét cac kién nghi, khiéu nai, t6
cao cua cong dan va can bg, nhan dan.

2. Thuc hién thAm quyén kién nghi, tam dinh chi, dinh chi, bi bo cac van ban trai
phap luat; ra quyét dinh, két luan giai quyét khiéu nai, to cdo ctia cong dan theo quy
dinh cua phap luat va chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhitng quyét dinh va két luan
giai quyét khiéu nai, t6 cao do.

3. Giai quyét kip thoi cac vu viée thanh tra va kiém tra, cac don thu khiéu nai va
t cao ciia cong dan thudc tham quyén.

4. Gui Ban Thanh tra nhan dan cac quyét dinh va két luan giai quyét khiéu nai, t6
céo cta cong dan do minh giai quyét.

Diéeu 13. Tieép cong dan, gidi quyet khiéu nai, to cao ciia cong dan

1. Hang tuan, Chu tich UBND x4 bd tri it nhat mot budi dé tiép cong dan, lich
tiép dan phai dugc cong bd cong khai dé nhan dan biét. Chu tich va cac thanh vién khac
ctia UBND phai ludn c6 ¥ thirc ling nghe ¥ kién phan anh, giai quyét kip thoi hodc
huéng dan cong dan thuc hién nhiém vy, quyén han ctia minh;

UBND x4 phdi hop véi cac doan thé c6 lién quan, chi dao can bd, cong chirc to
chtrc viéc tiép dan, giai quyét khiéu nai, té cdo va kién nghi cua cong dan theo tham
quyén; khong dun day trach nhiém 1én cip trén. Nhitng tha tuc hanh chinh lién quan dén
quyén va loi ich hop phap cta cong dan phai duoc giai quyét nhanh chong theo quy
dinh cua phap luat. Déi véi nhimg vu viéc vuot qua thim quyén, phai huéng dan chu
d4o, ti mi dé cong dan dén dung co quan c6 thim quyén tiép nhan giai quyét;

Trudng thon c6 trach nhiém nam vimng tinh hinh an ninh trét ty, nhimng thic mac,
mau thuin trong ndi bd nhan dan, chu dong giai quyét hodc dé xuat voi UBND x4 kip
thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.
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2. Can b9, cong chuc phu trach tung linh vuc cong tdc cia UBND xa chiu trach
nhiém giup Chu tich UBND tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, chuyén kip thoi dén bo
phan, co quan co trach nhiém giai quyét cac don thu khiéu nai, td cao cia cong dan.

Piéu 14. Phoi hop giira UBND véi Thanh tra nhin dan cap xa
Uy ban nhan dan x3 c6 trach nhiém:

1. Thong bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhiing chinh sach, phap luat
lién quan dén td chirc, hoat dong, nhiém vu cia HDND, UBND x3; cac muc ti€u va
nhiém vu phat trién kinh té - x4 hoi hang nam cila dia phuong.

2. Yéu ciu td chuc, ca nhan c6 lién quan cung cap day du va kip thoi cac thong
tin, tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dan.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cac kién nghi ctia Ban Thanh tra nhan dan; xt 1y
nghiém minh nguoi ¢ hanh vi can tréd hoat dong ctia Ban Thanh tra nhan dan hoac
nguoi ¢ hanh vi trd thu, tru dap thanh vién Ban Thanh tra nhan dan.

4. Thong bao cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
viéc thuc hién Phap 1énh dan chu & co sd; hd tro kinh phi, phuong tién dé Ban Thanh tra
nhéan dan hoat dong c6 hiéu qua theo quy dinh cua phép luit.

Chuong VI
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UBND XA

Piéu 15. Quan 1y viin ban

1. Tat ca cac loai van ban dén, van ban di déu duoc chuyén qua hé théng phan
mém quan |y van ban, can bd cong chic chuyén mon hang ngay phai vao phan mém dé
nhan van bao do Cha tich UBND x4 chuyén dén céc tai khoan, ngudi c6 trach nhiém
giai quyét.

2. Pbi v6i nhitng van ban phat hanh cia UBND va Chu tich UBND x4, Vin
phong UBND xa phai nhap day du ky hiéu, s6 vin ban, ngay, thang, nam, dong dau va
guri theo diing dia chi trén hé théng quan ly van ban diéu hanh; dong thoi luu gitr ho so
va ban gbc.

3. Cac van dé vé chu truong, chinh sach da dugc quyét dinh trong phién hop cta
UBND xi déu phai duoc cu thé hoa bang cac quyét dinh, chi thi cia UBND. Vin phong
UBND xa hodc can bd, cong churc theo doi linh vuc c6 trach nhiém dy thao, trinh Chu
tich, Pho Chii tich UBND ky ban hanh cham nhat 1a 5 ngay, ké tir ngy phién hop két
thac.

Picu 16. Soan thdo va thong qua vin ban ciia UBND x&
Trinh tu, thu tuc soan thdo, ban hanh cac van ban cua UBND x4 thuc hién theo
quy dinh tai Piéu 144, 145 Luat Ban hanh vin ban quy pham phap ludt s6
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80/2015/QH13 va nghi dinh 30/2020/NDB-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pha vé cong
tac van thu .

1. Chu tich UBND xa phan cong va chi dao viéc soan thao van ban. Can bg, cong
chuc theo doi1 Iinh vuc nao thi chu tri soan thao van ban thudc linh vuc do, chiu trach
nhiém vé noi dung va thé thirc van ban theo quy dinh; Phéi hop véi t6 chirc, c4 nhan co
lién quan dén noi dung du thao dé hoan chinh van ban trinh Chu tich UBND hoidc Pho
Chu tich phu trach xem xét quyét dinh.

2. Pbi véi cac Quyét dinh, Chi thi cia UBND, cén ¢t vao tinh chit va ndi dung
ctia du thao, Chu tich UBND x4 tb chtrc viée léy v kién ctia cac ban chuyén mon, cac to
chire, doan thé ¢6 lién quan va cua nhan dan tai cac thon dé chinh 1y du thao;

Tb chire, ca nhan duoc phan cong soan thdo phai gui to trinh, dy thao quyét dinh,
chi thi, ban tong hop ¥ kién gop ¥ va cac tai liéu c6 lién quan dén cac thanh vién UBND
cham nhat 3 ngay truéc ngay hop UBND.

3. Chu tich UBND thay mat UBND x& ky ban hanh van ban sau khi dwgc UBND
quyét dinh thong qua.

4. Trong trudng hop dot xuat, khan cap, Chu tich UBND chi dao viéc soan thao,
ky ban hanh van ban theo quy dinh tai Diéu 48 Luat Ban hanh van ban quy pham phap
luat ciia Hoi Pong nhan dan va ty ban nhan dan

Piéu 17. Tham quyén ky vin ban

1. Chu tich UBND x4 ky cac van ban trinh UBND huyén va HDND x3; cac quyét
dinh, chi thi cia UBND x4, c4c vian ban thudc thim quyén ca nhan quy dinh tai Diéu
121 Luat t6 chic chinh quyén dija phuong nim 2015;

Khi Chu tich vang mat, Chu tich uy quyén cho Pho Chu tich ky thay. Pho Chu
tich c6 trach nhiém béo cdo Chu tich biét vé vin ban da ky thay.

2. Phé Chu tich ky thay Chu tich cic van ban xir 1y nhitng van dé cu thé, chi dao
chuyén mon nghi¢p vu thudc linh vuc duge Chu tich phan cong.

Piéu 18. Kiém tra tinh hinh thyc hién viin ban

Chu tich UBND xa truc tiép chi dao, d6n dbc kiém tra tinh hinh thuc hién cac vin
ban phép luét ciia co quan Nha nudc cap trén, van ban cia HDND va UBND x4, kip
thoi phat hién nhitng van dé vuéng méc, bat hop 1y trong qua trinh trién khai thuc hién
cac van ban dé, bao cao cip co thim quyén bd sung, stra doi.

Ph6 Chu tich, Uy vién UBND x& va cong chirc, can b khong chuyén trach cap
x4, trrdng thon theo nhiém vu dugce phan cong phai thuong xuyén sau sat tirng thon, ho
gia dinh, kiém tra viéc thuc hién cac chu truong, chinh sich cua Pang va phap luat Nha
nudc, cac quy dinh ctia dia phuong ctia moi cdng dan trén dia ban xa.

Piéu 19. Thong tin tuyén truyén va bio cio.
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1. UBND x4 chiu trach nhiém t6 chirc cong tac thong tin tuyén truyén, pho bién
chu truong duodng 16i, chinh sach phéap luat cua Pang va Nha nudc, cic van ban cia
HDPND, UBND x4 cho nhan dan bing nhitng hinh thirc thich hop; khai thac ¢6 hiéu qua
hé théng truyén thanh, nha van hod, tu sach phap luat, diém buu dién - vin hoa xa dé
tuyén truyén, pho bién, giai thich duong 16i, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc va cac
quy dinh cua dia phuong.

Khi ¢6 van dé dot xuét, phtic tap nay sinh, UBND x4 phai bao céo tinh hinh kip
thoi véi UBND huyén bang phuong tién thong tin nhanh nhat.

2. Pinh ky hang thang hodc dot xuét, cac thanh vién UBND, can bo, cong chirc
cap x4, truong thon co trach nhiém tong hop tinh hinh vé linh vuc va dia ban minh phu
trach, bao cdo Chu tich UBND x4 dé bao cao UBND huyén va co quan chuyén mén
huyén theo quy dinh.

3. Van phong UBND xa gitip UBND, Chu tich UBND tong hop béo céo kiém
diém chi dao, diéu hanh ctia UBND theo dinh ky 6 thang va ca nim; Bao céo tong két
nhiém ky theo quy dinh. Bio céo duoc giri HDND x4 va UBND huyén, dong gui cac
thanh vién UBND, thuong truc Pang ty, thuong truc HDND, MTTQ va cac doan thé
chinh tri cua xa.

Chuong VII
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. Trach nhiém ciia cic thanh vién UBND, cic nganh, cong chirc
chuyén mon va co sé thon:

- Céc thanh vién UBND, cac ban, cac nganh, cong chirc chuyén moén truc thudc,
cac thon co trach nhiém thuc hién quy ché nay.

- Cong chirc van phong UBND x4 lap bao UBND x4 vé tinh hinh chap hanh ché
do bao cdo cua cong chirc chuyén mon, cac thon.

Piéu 21. Theo déi viéc thue hién quy ché:

Cong chirc Van phong UBND giup UBND xa:

- Theo doi, dén dbc, kiém tra va duy tri viéc thuc hién quy ché 1am viéc cua
UBND xa.

- Pé xuat voi UBND xa khen thudng hodc phé binh cac ca nhan trong viéc thuc
hién quy ché.

Diéu 22. Di¢u khoan thi hanh:

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay Ky quyét dinh ban hanh

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén, CHU TICH

- D/c HUV phu trach xa;
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- TT Bang uy, TT HDND xa;

- Lanh dao, thanh viéen UBND xa,

- Cén bg, cong chire, CBKCT X&; Tran Vin Hién
- Cdc nganh, doan thé lién quan,

- Truong cac thon;

- Luu: VT.



