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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN GIA VIEN Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Lam viéc ctia Uy ban nhéan din huyén Gia Vién nhiém ky 2021-2026
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 2288/QD-UBND ngay 02/8/2021
cua UBND huyén Gia Vién)

N Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cia Uy ban nhan dan
huyén Gia Vién (sau ddy goi tdt la UBND huyén).

2. Chu tich UBND huyén, cac Ph6é Chu tich UBND huyén, c&c thanh vién
UBND huyén, Thu truéng Cac phong, cac co quan twong duong phong, cac don
vi su nghi¢p thugc UBND huyén va céc t6 chirc, ca nhan co quan h¢ lam viéc
v6i UBND huyén chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc ciia UBND huyén

1. UBND huyén lam viéc theo ché do két hop giita quyén han, trach nhiém
ctia tap thé UBND huyén véi quyén han, trach nhiém c& nhan caa Chu tich, cac
Phé Chu tich va Uy vién UBND huyén. UBND huyén quyét dinh theo nguyén tic
da s6 ddi v6i cac van dé thudc tham quyén caa UBND huyén. Moi hoat dong cua
UBND huyén, thanh vién UBND huyén phai tuan thi cac quy dinh ctia Hién
phap, phép luat va su lanh dao cua Huyén uy; su chi dao, diéu hanh cia UBND
tinh, Chu tich UBND tinh; su gidm sét ctia Hoi ddng nhan dan huyén (sau ddy goi
tt la HDND huyén).

2. Pé cao trach nhiém ca nhan ciia nguoi dimg dau, mdi viéc chi giao cho
mot co quan, don vi, mot ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh, xuyén
sudt. Cap trén khong 1am thay cong viéc ctia cap dudi, tap thé khong lam thay
cong viéc cua ca nhan va ngugc lai. Thu truéng co quan dugc giao cong viéc
phai chiu trach nhiém vé tién d6 va két qua cong viée duoc giao.

3. Chu dong giai quyét cong viéc ding pham vi thim quyén duoc phan
cong, dung trinh tyu, thu tuc va thoi han theo quy dinh cia phdp luat, chuong
trinh, ké hoach va Quy ché 1am viéc ctia UBND huyén. Phat huy nang luc, so
truong cua can bd, cong chirc; bao dam yéu cau phdi hop cong tac, trao doi
thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chic ning,
nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh; cip dudi phuc tung sy lanh dao,
chi dao cua cép trén.
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4. Thuc hién phan cap, uy quyén hop 1y cho chinh quyén cép x4 theo quy
dinh cua phap luat, bao dam su quan 1y théng nhit cia UBND huyén; dong thoi
phat huy tinh chi dong, trach nhiém, sang tao ctia chinh quyén cap x4 trong viéc
thuc hién cac nhi¢ém vu quan 1y Nha nudc.

5. Cong khai, minh bach, hién dai héa hoat dong cia UBND huyén, cac
co quan, don vi; thuc hi¢n nén hanh chinh théng nhét, lién tuc, dan cha, hién dai,
liém chinh, phuc vy nhan dan va chiu su kiém tra, giam sat ctia nhan dan.

) Chuong 11 )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi, ciach thirc giai quyét cong viéc ciia
UBND huyén

1. UBND huy¢n giai quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vuy; thdo luan
tap thé va quyét dinh theo da so dbi voi cac van dé duoc quy dinh tai Luat To
chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat Ban hanh van ban quy
pham phép luat ngay 22/6/2015, Luat Stra d6i, b sung mot sd diéu cua Luat
Ban hanh van ban quy pham phép luat ngay 18/6/2021 va thyc hién nhiém vu do
UBND tinh giao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cia UBND huyén:

a) Chuong trinh lam viéc cua UBND huyén.

b) Ké hoach phat trién kinh té - xd hoi, du toan ngan sach, quyét toan
ngan sach hang nim cua huyén, trinh HDND huyén quyét dinh.

¢) Ké hoach dau tu xay dung ctia huyén, trinh HDND huyén quyét dinh.

d) Cac bién phap thuc hién Nghi quyét ctia Huyén uy, Ban Thudng vu
Huyén ty, HDND huyén vé kinh té - x4 hoi, an ninh, quc phong; thong qua bao
cao cua UBND huyén trude khi trinh Ban Thuong vu Huyén uy, HDND huyén.

d) Bé an thanh lap, bii bo co quan chuyén mén thuoc UBND huyén.

e) Nhitng van dé quan trong khac ma phéap luat quy dinh thudc tham
quyén quyét dinh cia UBND huyén.

3. Cach thtrc giai quyét cong viéc cia UBND huyén:

a) Thao luan va quyét nghi ting van dé tai phién hop UBND huyén
thuong ky hoic bét thuong.

b) Pbi voi mot sé van dé do yéu cau cap bach hoic khong nhat thiét phai to
churc thdo luan tap thé, theo chi dao ctia Chu tich UBND huyén, Van phong Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén (Sau ddy goi tdt la Van phong) gui toan
bo ho so va Phiéu xin y kién dén timg thanh vién UBND huyén dé xin y kién.

Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc Phiéu xin ¥ kién, cac
thanh vién UBND huyén gti lai Phiéu xin ¥ kién dé Vin phong tong hop, bao
cao Chu tich UBND huyén. Sau thoi han néu trén, cac thanh vién UBND huyén
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khéng c6 ¥ kién thi coi nhu déng y va chiu trach nhiém véi UBND huyén vé
viéc do.

Néu van dé dugc da sé thanh vién UBND huyén dong ¥, thi co quan chu
tri hoan chinh van ban. Vin phong kiém tra, trinh Chal tich UBND huyén quyét
dinh va bao cao két qua voi UBND huyén tai phién hop gan nhat.

Néu van dé chua dugc da s thanh vién UBND huyén dong ¥, thi Van
phong bao cdo Chu tich UBND huyén quyét dinh dua van dé ra phién hop
UBND huyén gan nhat dé thao luan quyét dinh.

Céac quyét nghi tap thé cia UBND huyén dugc thong qua khi c6 qua nira
tong sb thanh vién UBND huyén dong ¥.

Khi biéu quyét tai phién hop ciing nhu khi dung Phiéu xin ¥ kién, néu sb
phiéu ddng ¥ va sd phiéu khéng dong y bang nhau thi quyét dinh theo ¥ kién ma
Chu tich UBND huyén di biéu quyét.

Pi¢u 4. Pham vi, trach nhiém va cach thirc giai quyét cong viéc ciia
Chi tich UBND huyén

Chu tich UBND huyén 13 nguoi dimg ddu UBND huyén, 1anh dao, diéu
hanh cong viéc cia UBND huyén va cic co quan chuyén mon, don vi thude
UBND huyén; chiu trach nhiém ca nhan vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén han
cia minh; cing véi tdp thé UBND huyén chiu trach nhiém vé hoat dong cua
UBND huyé¢n truéec UBND tinh, Huyén ty, HDND huyén, truéc Nhan dan dia
phuong va trude phap luat. Cha tich UBND huyén c6 nhimg nhiém vy, quyén han
sau day:

1. Thuc hién nhiém vu, quyén han duoc quy dinh tai Diéu 29 Luat T chuc
chinh quyén dia phuong va nhiing van dé khac ma phép luat quy dinh thudc
tham quyén ctia Chi tich UBND huyén.

2. Truc tiép chi dao, diéu hanh céc cong viéc quan trong, cac van dé co
tinh chién luoc trén tat ca cac linh vuc cong tac thudc chuc nang, nhiém vy,
quyén han caa UBND huyén.

3. Trong truong hop do tinh chat quan trong, cip bach cua cong viéc
(thién tai, dich bénh, su cd moi truong, chay, nd, tai nan nghiém trong....), Chu
tich UBND huyén c6 thé truc tiép chi dao xir 1y cong viéc thudc nhiém vu, thim
quyén ctia nguoi dimg dau cac co quan thuéc UBND huyén, Cha tich UBND
cap Xa.

4. Tryc tiép hodc phan cong Pho Chu tich UBND huyén chu tri, phdi hop
giai quyét nhitng van dé lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong trong
huyén. Truong hop can thiét, Chu tich UBND huyén cé thé thanh 1ap cac to
chtrc tu van dé tham muu, gitp Chi tich UBND huyén giai quyét cong viéc.

5. Khi vang mit néu thiy can thiét, Chu tich UBND huyén ty quyén cho
mot Phd Chu tich UBND huyén thay mat 1anh dao cong tac cuia UBND huyén
va giai quyét cong viéc do Chu tich UBND huyén phu trach. Khi mot Pho Chu
tich UBND huyén di vang thi Chu tich UBND huyén truc tiép giai quyét hoic
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phan coéng Pho Chu tich UBND huyén khéc xur 1y, giai quyét cong viéc thay Pho
Chu tich UBND huy¢n do6.

6. Truc tiép hodc phan cong hodc cung Pho Chu tich UBND huyén thay
mat UBND huyén hop, lam viéc v6i lanh dao co quan, td chirc, c4 nhan lién
quan dé tham khao ¥ kién trude khi quyét dinh.

7. Thanh lap céc td chire lién nganh dé chi dao dbi véi mot sb van dé phirc
tap, quan trong lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc, nhiéu dia phuong va phai
xur ly trong thoi gian dai.

8. Uy nhiém cho Phé Chu tich UBND huyén va cac Uy vién UBND
huyén chu tri lam viéc vo1 lanh dao co quan, td chire, ca nhan co lién quan dé
tong hop cac van dé thudc thdm quyén cua Chu tich UBND huyén ma cic co
quan con ¢6 y kién khac nhau, trinh Chu tich UBND huyén quyét dinh.

9. Chu tich UBND huyén c6 thé diéu chinh viéc phan cong gitra cac Pho
Chu tich va cac Uy vién UBND huyén, khi thay can thiét hodc tryc tiép giai quyét
mot s6 cong viée da phan cong cho Pho Chu tich UBND huyén va thong béo lai
ndi dung cong viéc ma minh da giai quyét dé Pho Chua tich UBND huyén phy
trach cong viéc do biét.

10. Cac cach thire giai quyét khac theo quy dinh cta phap luat va quy dinh
tai Quy ché nay.

Picu 5. Pham vi, trach nhiém giii quyét cong viéc ciia Pho Chii tich
UBND huyén

1. Cac Pho Chu tich UBND huyén dugc Chu tich UBND huyén phan
cong phu trach mot s6 linh vuc cong tac; chi dao va theo doi hoat dong cua mot
co quan chuyén mon, don vi thugc UBND huyén (sau day goi chung la co quan
chuyén mén) va phu trach mét s6 x4, thi trAn. Cac Pho Chu tich UBND huyén
dugc sir dung quyén han cua Chu tich UBND huyén trong viéc giai quyét cac
cong vi¢c thudc linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém trude Chu tich
UBND huyén.

Cac Phé Chu tich UBND huyén thuc hién cac nhiém vu theo su phan
cong cua Chu tich UBND huyén va chiu trach nhiém ca nhan truéc HDND
huyén, UBND huyén va Chu tich UBND huyén; déng thot, cung cac thanh vién
khac cua UBND huyén chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua UBND huyén
trudc HDND huyén, UBND tinh.

2. Tham dy ddy du cac phién hop UBND huyén; thao luan va biéu quyét
nhirng van dé thudc nhiém vy, quyén han cia UBND huyén.

3. Phé Chu tich UBND huyén giai quyét cong viée theo cic nguyén tic sau:

a) M6i Pho Chu tich UBND huyén duge Cha tich UBND huyén phén
cong chi dao, xir Iy thuong xuyén cic cong viéc cu thé thudc thim quyén cia
Chu tich UBND huyén trong mot s6 linh vuc cong tac cua UBND huyén; theo
ddi, chi dao mét sd co quan, don vi, mot s6 x4, thi tran.
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b) Trong pham vi quyén han dugc giao, cac Phd Chu tich UBND huyén
cha dong xir Iy cong viée; néu phat sinh nhitng van dé& quan trong, kho giai quyét
phai kip thoi bao cdo Chu tich UBND huyén; trong thyc thi nhiém vy, néu c6 van
dé lién quan dén linh vuc ciia Phé Chii tich UBND huyén khac thi truc tiép phdi
hop véi Pho Chu tich UBND huyén d6 dé giai quyét. Truong hop giita cac Pho
Chu tich UBND huyén con co y kién khéc nhau thi Pho Chu tich UBND huyén
dang chu tri giai quyét cong viéc do bao cao Chu tich UBND huyén quyét dinh.

¢) Cac Phé Chu tich UBND huyén béo céo Cha tich UBND huyén két qua
nhimg cong viéc trong tdm da chi dao giai quyét va du kién nhiém vu trong tam
tiép theo tai cudc hop giao ban ctia Chu tich va cac Phé Chu tich UBND huyén.

4. Trong pham vi, linh vuc dugc phan cong, Phé Chu tich UBND huyén
c¢6 nhiém vu va quyén han:

a) Chi dao cic co quan chuyén mén thuoc UBND huyén, UBND cép xa
xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach, du an, dé an, van ban dé ban hanh theo
tham quyén hodc trinh UBND huyén, Chi tich UBND huyén.

b) Chi dao, kiém tra, d6n doc cac co quan chuyén moén thuéc UBND
huyén, UBND cép x3 thuc hién céc cha truong, chinh sach, phap luat caa Nha
nudc; cac nghi quyét cua Huyén uy, HDND huyén; céc quyét dinh, chi thi,
chuong trinh, ké hoach cia UBND huyén; cac van dé quan 1y khac trong linh
vue thudc pham vi duoc phan cong phu trach; phat hién va bao cdo dé xuat Chu
tich UBND huyén nhitng van dé can stra d6i, bd sung.

¢) Néu phat hién cac co quan chuyén mén thuoc UBND huyén, UBND
cép xa ban hanh van ban, vi¢c lam trai voi quy dinh cia phap luat, Pho Chu tich
UBND huyén c6 quyén thay mat Chu tich UBND huyén quyét dinh tam dinh chi
viéc thi hanh van ban, viéc lam sai trai do; déng thoi bao cdo Chu tich UBND
huyén cac bién phap xur 1y kip thoi.

d) Chu tri xtr 1y nhitng van d& can phdi hop lién nganh va xem xét, xir ly
nhing kién nghi ctia cac co quan chuy@n mén thuoc UBND huyén, UBND cap
x4 thudc tham quyén ctua Chu tich UBND huyén trong pham vi dugc phan cong.

d) Thuong xuyén theo ddi va xir 1y cac van dé cu thé thudc linh vuc, don
vi, dia ban dugc phan cong phu trach. Giai quyét nhimg van dé phat sinh hing
ngay thudc pham vi minh phuy trach. Pinh ky hodc dét xuat, Pho Chu tich
UBND huyén lam viéc, kiém tra cac mat cong tac thudc chirc nang, nhiém vu
duoc giao cia cic co quan chuyén mén thuoc UBND huyén, UBND cép x4;

e) Chip hanh va thuc hién nhimg cong viéc khac do Chu tich UBND
huyén phan cong.

Piéu 6. Phé Chii tich Thuong true

1. Phé Chu tich Thudng truc do Chu tich UBND huyén chi dinh trong s6
cac Pho Chu tich UBND huyén.

2. Pho Chu tich Thuong truc truc tiép phu trach mot s6 linh vuc cong tac
cu thé theo phan cong ctia Chu tich UBND huyén.
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3. Phé Chu tich Thuong tryc duge Chu tich UBND huyén ty quyén giai
quyét mot s6 cong viéc do Chu tich UBND huyén truc tiép phu trach va thay
mat Chu tich UBND huyén lanh dao cong tdc cuia UBND huyén khi Chu tich
UBND huyén vang mit.

Piéu 7. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Uy vién UBND huyén

1. Bugc Chu tich UBND huyén phan cong phu trach linh vuc cu thé va
chiu trach nhiém truéc UBND huyén, Chu tich UBND huyén vé viéc thuc hién
nhiém vu duogc giao; cung cac thanh vién khac cia UBND huyén chiu trach
nhiém tap thé vé hoat dong cia UBND huyé¢n; bdo cdo két qua cong tac trudc
HDND huyén khi dugc yéu cau.

Uy vién UBND huyén 1a ngudi dimg dau cac co quan chuyén mon thudc
UBND huyén chiu trach nhi¢m va bdo cdo cong tac trudc co quan quan ly nha
nuoc cép trén vé nganh, linh vyec.

Nghién ctru, dé xuét vé6i UBND huyén, Chua tich UBND huyén cac chu
truong, chinh sach, co ché, cac vin ban phéap luat can thiét thudc thim quyén
cua UBND huyén trong va ngoai linh vuc minh phu trach; chu dong lam viéc
vo1 Chu tich UBND huyén, Pho Chu tich UBND huyén vé céc cong vi¢c cua
UBND huyén va cac cong viéc cé lién quan.

Uy vién UBND huyén chiu trich nhiém vé toan bo noi dung va tién do
trinh cac dé an, dy an, vin ban quy pham phéap luat do co quan minh chi tri
chuan bi.

2. Tham du day du cac phién hop UBND huyén va tra 10i kip thoi, day du
cac Phiéu lay y kién thanh vién UBND huyén dé xir Iy cac van dé thudc tham
quyén cta thanh vién d6, nhung c6 lién quan dén chirc ning cia nganh, linh vuc
minh phuy trach.

3. Thuc hién dﬁy du ké hoach di cong tac co so, ké hoach tiép dan, doi
thoai v6i nhan dan vé cac van dé thudc pham vi phu trach ctia minh, thudc pham
vi cia UBND huyén néu dugc phan coéng; thuong xuyén kiém tra, huéng dan
viéc thi hanh chinh sach, phap luat, viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach va cac
quyét dinh cua UBND huyén, Chu tich UBND huyén vé nganh, linh vuc do
minh phuy trach; nim chéc tinh hinh thuc t& dé nang cao chat lugng va hiéu qua
cong tac.

4. Mbi Uy vién UBND huyén phai cha dong phdi hop chit ché véi cac co
quan ctia Huyén uy, cac Ban HDND huyén, Uy ban MTTQ va cac to chire chinh
tri - xa hoi huyén; thuc hién dﬁy du nhiém vu theo cac quy ché va quy dinh c6
lién quan; nghién ctru, giai quyét va chu dong bao cao, ddi thoai, tra 10i cac kién
nghi, chat van cua dai biéu HDND huyén, kién nghi cua cr tri, kién nghi cua Uy
ban MTTQ va cac té chitc chinh tri - xd hoi huyén vé nhiing van dé thuoc linh
vuc minh phu trach.

5. Khong duge noi va lam trai véi cac quyét dinh cia UBND huyén, Chu
tich UBND huyén. Trudong hop c6 ¥ kién khac véi cac quyét dinh d6 thi van
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phai chip hanh va dugc trinh bay ¥ kién véi tap thé UBND huyén, Chu tich
UBND huyén vé van dé d6. Moi sy vi pham tuy theo tinh chat, mac do s& duoc
kiém diém 1am rd trach nhiém trudc tap thé UBND huyén.

6. M6i Uy vién UBND huyén c¢6 hop thu dién tir cong vu dé nhan, giri thong
tin, tai liéu, don thu, giéy moi hop, trao doi y kién vé cac cong viéc co lién quan.

7. Cac Uy vién UBND huy¢n 1a Chi huy truong Quan sy, Trudng Cong
an huy¢n, ngoai viéc thuc hi¢n cadc nhiém vu noi trén, con phai chép hanh
nghiém tic cic quyét dinh, chi thi, ménh 1énh cta B6 Chi huy Quan sy tinh
va Ban Giam déc Cong an tinh; bao cdo kip thoi cac nhi¢m vu cép trén giao co
lién quan dén sy chi dao, diéu hanh cia UBND huyén; khi co van dé lién quan
dén quy dinh cua phap luat vé str dung luc luong vii trang thi phai truc tiép bao
c40 va dé xut phuong an giai quyét véi Chu tich UBND huyén.

Pi¢u 8. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Thi truéng cic
co quan chuyén moén thugc UBND huyén.

1. Thu truéng cac co quan chuyén moén thuoc UBND huyén chiu trach
nhiém trudc UBND huyén, Chu tich UBND huyén, Ph6é Chua tich UBND huyén
va trudc phap luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vy, tham quyén quéan 1y nha
nuéce theo nganh, linh vuc dugc giao va nhimg cong viée dugc ty quyén, ké ca
khi di phan cong hodc ty nhiém cho cip pho; chiu sy hudng din, kiém tra vé
cong tac chuyén moén ciia SO, nganh cia tinh, Ngudi ding dau So, nganh cia
tinh quan 1y chuyén moén; thuodng xuyén lién hé, tranh thu sy gitp d& va kién
nghi, & xuit vudng mic voi cac SO, nganh cia tinh.

2. Chu dong trién khai thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu,
quyén han; thuong xuyén kiém tra, bao cao Chu tich UBND huyén, Pho Chu
tich UBND huyén phu trach vé két qua thuc hién nhiém vu.

3. Thu trudng cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén giai quyét cac
cong viéc sau:

a) Cong viéc thudc tham quyén, chirc niang, nhiém vu dugc phap luat quy dinh.

b) Giai quyét nhitng kién nghi cua cac to chirc, ca nhan thudc chtrc ning,
tham quyén; trinh Cha tich UBND huyén nhiing viéc thudc tham quyén cua
UBND huyén, Chu tich UBND huyén hodc vuot thim quyén, nhiing viéc dd
phéi hop véi cac co quan lién quan giai quyét nhung y kién chua théng nhat.

¢) Tham gia dé xuét y kién vé nhitng cong viéc chung cia UBND huyén
va thuc hién mot sb cong viéc cu thé theo phan cong cua Chu tich UBND huyén
va su chi dao cta S¢, nganh chuyén mon.

d) Tham gia y kién véi cac co quan chuyén mén khac cung cip va UBND
cap xa dé xtr Iy cac van dé thudc chuc ning, thAim quyén; ting cudng sy phdi
hop va quan ly théng nhét; chi dong, kip thoi tham gia ¥ kién theo trach nhiém
ctia nganh d6i v&i cac du an, dé an, chuong trinh, cic yéu cau dot xuat ma
UBND huyén giao.
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d) Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh trong ndi bd co quan va tham
gia cong tac cai cach hanh chinh cua huyén.

4. Thu truéng cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén cO trach
nhi€ém chép hanh nghiém céc quyét dinh, chi dao cua cép trén; tap trung chi dao
trién khai ngay cac van ban chi dao cia UBND huyé¢n; Chu tich, cac Phdé Chu
tich UBND huyén, dac biét 1a cac chi dao co6 yéu cAu vé thoi han giai quyét.
Truong hop cham hodc khong thuc hién dugce phai kip thoi bdo cdo 16 Iy do. Khi
c6 can ctr 1a quyét dinh d6 trai phap luat, thi phai bio céo ngay véi ngudi ky
quyét dinh.

5. Thu truong cac co quan chuyén mén thuéc UBND huyén phai lam hét
trach nhi€ém cad nhan ngudi ding dau, thuc hién ding quyén han, nhiém vu duoc
giao (ké ca cac cong viée duoc ty quyén); khong chuyén cong viéc thudc nhiém
vu, thim quyén ctia minh 1én UBND huyén, Chu tich UBND huyén hodc chuyén
cac co quan khac; khong giai quyét cac cong viéc thude chirc nang, nhiém vu,
tham quyén cta co quan khac.

6. Thu trudng cic co quan chuyén mon thuéc UBND huyén phai t6 chirc
kiém tra, huéng din nghiép vu, chuyén mén ddi véi don vi cap dudi theo nganh
doc va don vi thudc quyén quan 1y. Chu dong nghién ctru, tham muu, dé xuit
vo1 UBND huyén; Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén trién khai thuc hién
cac van ban cua cﬁp trén (UBND tinh, Chu tich UBND tinh, S& nganh cua tinh;
Huyén ty, HDND huyén); chu dong nghién ctru, giai quyét hodc tham muu giai
quyét dé nghi cua céac to chirc, doanh nghiép va nguoi dan lién quan dén pham
vi quan ly nha nudc cua nganh, co quan, don vi ddm bao dung theo quy dinh,
dung tham quyén, khong duoc tham muu dé xuat trdi voi quy dinh cta phap
luat; khong dé cham tré hodc khong xtr 1y giai quyét, khong cho UBND huyén,
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén giao viéc, d6n déc méi trién khai thuc
hién. Chiju trach nhiém vé y kién tham muu, dé xuit va noi dung cac du thdo van
ban trinh UBND huyén, Chu tich, cac Phd Chu tich UBND huyén ky ban hanh.

7. Thi trudng céc co quan chuyén mén thuéc UBND huyén can tryuc tiép
bao céo lanh dao UBND huyén thi phai thuc hién nhu sau:

a) Nhitng van dé can ding ky bao cdo tip thé lanh dao UBND huyén thi
c6 van ban gui Van phong dé bao cao Chu tich UBND huyén. Khi Chu tich
UBND huyén cho ¥ kién, Vian phong c6 trach nhiém dwa vao chuong trinh hop
tap thé lanh dao UBND huyén va thong bao cho don vi biét dé chuan bi.

b) Nhimng van dé can bao cdo truc tiép xin y kién Chu tich UBND huyén,
Ph6 Chu tich UBND huyén phuy trach thi don vi giri vin ban dé dang ky, dong
thoi gri Van phong. Khi Cha tich, hodc Pho Chu tich UBND huyén cho ¥ kién,
Van phong t6 churc thuc hién.

¢) Truong hop bao cao khan cap, cac don vi lién hé truc tiép Chu tich
UBND huyén, cac Phé Chu tich UBND huyén phu trach cho y kién truc tiép.



9

8. Pé dam bao tinh nghiém tuc va su nhat quan, trudc khi thuc hién yéu
cdu ciia cic co quan, té chitc bén ngoai UBND huyén vé bao céo, cung cip
thong tin va tién hanh cic cong viéc co lién quan dén tham quyén cuia UBND
huyén, Chu tich UBND huyén, cac co quan chuyén mdn thuéc UBND huyén (ké
ca trong truong hop phan cong hodc iy quyén cho cip phod) phai bao cdo va
duoc su dé)ng y cia UBND huyén, Chu tich UBND huy¢n.

Pi¢u 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc clia Chanh Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin din huyén

Chéanh Van phong HDND va UBND huyén (sau ddy goi tdt la Chanh Vin
phong) chi dao Van phong thuc hién theo chirc nang, nhiém vu dugc phap luat
quy dinh. Déng thot thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Gitup Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén nam tinh hinh hoat dong
ciia UBND huyén va ciia cac co quan chuyén mon, UBND cép xa vé hoat dong
kinh té-xa hoi, an ninh va qudc phong tai dia phuong; tong hop tinh hinh hoat
dong ciia UBND huyén, nhiing van dé quan trong can thong nhat y kién chi dao
giai quyét trong tap thé lanh dao UBND huyén va bao céo tai cac cudc hop giao
ban hang tuan ciia Chu tich va cac Pho Chi tich UBND huyén; dé xuat v6i Chu
tich, Phé Chu tich UBND huyén viéc phan cong cidc co quan chuyén moén
nghién ctru, bio co nhitng van dé vé chil truong, chinh sach va co ché quan 1y.

Téng hop, b4do cdo Chu tich UBND huyén céac chi dao, ndi dung cong viée
d3 giai quyét trong tudn, nhimg ndi dung cong viéc can xin ¥ kién tap thé UBND
huyén, cua c&c Pho Chu tich UBND huyén tai cudc hop giao ban dinh ky vao
thr Hai hang tuan giita Chu tich, cac Phé Chu tich va mot sé Uy vién UBND
huyén theo chi dao cua Chu tich UBND huyén.

2. T6 chirc viée cung cap thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh ctia UBND
huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén. Thong nhat quan 1y va st dung
mang tin hoc ctia Van phong, diy manh tmg dung cong nghé tin hoc dé nang cao
hiéu qua cong tac quan 1y hanh chinh va trao d6i thong tin gitta cic co quan
hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong.

3. Theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh, chi thi, vin
ban chi dao cia UBND huyén, Chi tich UBND huyén; kién nghi, dé xuat véi
Chu tich UBND huy¢n vé cac bién phap nang cao hi¢u lyc, hiéu qua thuc hién.

4. Theo doi, don ddc va tong hop tinh hinh thuc hién cic nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao Chui tich UBND huyén; kip thoi tong hop
bao c4o dé xuat Chu tich UBND huyén xt 1y nhitng khé khin, vudng mic phat
sinh, gilp UBND huyén thuc hién cac nhiém vu duoc giao dam bao diung thoi
gian, yéu cau, hiéu qua.

5. Xay dung, trinh UBND huyén théng qua Quy ché lam viéc cia UBND
huyén va giip UBND huyén theo ddi, kiém diém viéc thuc hién Quy ché lam
viéc. Giup Chu tich UBND huyén trong viéc xay dung Quy ché phdi hop cong
tac gitta UBND huyén v6i Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND, Toa an
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nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan, ny ban Mit tran T quéc va céac to chuc
chinh tri - xa hoi cung cap.

6. Pam bao cac diéu kién can thiét va té chirc phuc vu cac hoat dong dé
giup UBND huyén, Chu tich UBND huyén, cac Pho Chu tich UBND huyén thuc
hién chirc nang, nhiém vu, quyén han, thim quyén dugc giao theo quy dinh cua
phap luat.

7. Chéanh Vin phong duoc tham du cudc hop giao ban dinh ky hang tuan
cua Chu tich va cac Pho Chu tich UBND huyén.

Pi¢u 10. Quan hé phoi hop cong tac ciia UBND huyén

1. Trong hoat dong ctia minh, UBND huyén phai giit mbi lién hé thuong
xuyén vé1 UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac co quan c6 li€én quan cua
Trung wong déng trén dia ban huyén, cic co quan cua Pang, HDND, Vién Kiém
sat nhan dan, Toa an nhan dan, Uy ban Mit tran T6 qudc va céc to chire chinh tri
- xa hoi huyén.

2. UBND huyén phdi hop chit ché véi Thuong truc HDND huyén trong
viéc chuan bi chuwong trinh, ndi dung lam viéc cua ky hop HPND, céac bao céo,
dé an trinh HDND huyén; giai quyét cac van dé phét sinh trong qua trinh thuc
hién Nghi quyét cia HDND huyén vé nhiém vu kinh té - xa hoi, an ninh - quéc
phong cua dia phuong; nghién ctru giai quyét theo tham quyén cac y kién, kién
nghi cia HDND huyén va cac Ban cia HDND huyén; tra 10i chat van cua dai
biéu HDND huyén.

3. UBND huyén tao diéu kién thuan loi dé Uy ban Mit tran T quéc Viét
Nam huyén va cac t6 chtrc chinh tri - x3 hoi huyén dong vién nhan dan tham gia
xay dung va ciing c6 chinh quyén nhan dan, to chiic thuc hién chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, giam sat, phan bién xa hoi d6i voi hoat dong cua UBND huyén.

UBND huyén va cac thanh vién UBND huyén c6 trach nhiém ling nghe,
giai quyét va tra 101 cac kién nghi ctia Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam huyén
VA C4C to chirc chinh tri - x4 hoi huyén vé xdy dung chinh quyén va phét trién
kinh té - x3 hoi cta huyén; Chu tich ﬁy ban MTTQ Viét Nam huyén va nguoi
dtng dau to chuc chinh tri - x4 hoi ¢ huyén duwoc moi tham du cac phién hop
UBND huyén khi ban vé cac van dé c6 lién quan; Dinh ky 6 thang va hang nim,
UBND huyén thong béo tinh hinh kinh té - xa hoi ctia huyén véi Uy ban MTTQ
Viét Nam huyén.

4. UBND huyén phéi hop v6i Vién Kiém sat nhan dan, Toa an nhan dan
huyén trong viéc dau tranh phong, chdng toi pham, cac hanh vi vi pham Hién
phap va phap luat; giit viing ky luat, ky cuong hanh chinh; tuyén truyén gido duc
phap luat; thuc hién cac muc tiéu kinh té - x4 hoi va cac chi truong, chinh séch
cua Pang, Nha nudc; Chanh an Toa 4n nhan dan huyén, Vién truéng Vién kiém
sat nhan dan huyén dugc moi tham du phién hop UBND huyén khi ban vé cac
van dé co lién quan.
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. Chuong III . )
XAY DUNG VA THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 11. Cac Chwong trinh cong tac ciia UBND huyén

1. Chuong trinh cong tac ndm gém hai phan:

a) Phan mot: Thé hién tong quét cac dinh huéng, nhiém vu va giai phap
16n cia UBND huyén trén tat ca cac linh vuc cong tac.

b) Phan hai: Bao gébm ndi dung cic phién hop thuong ky cia UBND
huyén va danh muc cac bao cdo, dé an, dy thao vin ban quy pham phap luat va
nhimg van dé can trinh UBND huyén, Chu tich UBND huyén trong nim. Thoi
han trinh cic dé an trong chuong trinh cong tac ndm duoc dy kién dén timg quy,
tung thang.

2. Chuong trinh cong tac quy bao gdm: Noi dung cac phién hop thuong
ky cia UBND huyén va danh muc béo céo, dé an, du théao van ban quy pham
phép luat va nhitng van dé can trinh UBND huyén trong quy. Thoi han trinh cac
dé 4n trong chuong trinh cong tac quy dugc xac dinh theo ting thang. Chuong
trinh cong tac quy I dugc xac dinh trong chuong trinh nam.

3. Chuong trinh cong tac thang bao gém: Noi dung phién hop thuong ky
cua UBND huyén va danh muc cac béo cdo, dé an, du thao van ban quy pham
phap luat va cac van dé can trinh UBND huyén trong thang.

Chuong trinh cong tic thang dau quy dugc xac dinh trong chwong trinh
cong tac quy.

4. Lich cong tac tuan caa Chu tich UBND huyén va cac Pho Chu tich
UBND huyén bao gdém céac hoat dong ciia Chu tich UBND huyén va cac Pho
Chu tich UBND huyén theo ting ngay trong tuan.

UBND huyén chi thao luan va giai quyét nhitng nodi dung cong viée cd
trong chuong trinh cong tac cia UBND huyén (trir truong hop dot xuét, cp
bach do Chu tich UBND huyén quyét dinh).

Pi¢u 12. Trinh ty xiy dung Chwong trinh cong tac ciia UBND huyén

1. Xay dung Chuong trinh cong tac nam:

a) Cham nhét vao ngay 31 thang 10 hang nim, cic co quan chuyén mon
thuoc UBND huyén, UBND xa, thi trin gtri Van phong Danh muc cac dé an can
trinh UBND huyén, Cha tich UBND huyén ban hanh hoac trinh HDND huyén
ban hanh trong nam t6i (sau ddy goi chung 1a dé 4n, vian ban). Cac dé 4n, vin
ban trong chuong trinh cong tac phai ghi rd s6 thu tu, tén dé an, tén van ban, ndi
dung chinh ctia dé 4n, co quan chi tri, co quan phdi hop va thoi gian trinh;

b) Vin phong tong hop, du kién chwong trinh cong tic nim sau cia
UBND huyén, gui lai cdc co quan lién quan tham gia ¥ kién;

¢) Sau 07 (bay) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc dy thiao Chuong
trinh ¢dng tic nim sau cia UBND huyén, co quan duoc héi y kién co trach
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nhiém tra 101, gui lai Van phong hoan chinh, trinh Chua tich UBND huyén xem
xét viéc trinh UBND vao phién hop thuong ky cudi nam;

d) Sau 07 (bay) ngay lam viéc, ké tir khi Chuong trinh cong tic nim duoc
UBND huyén thong qua, Van phong trinh Chu tich UBND huyén duyét, gtri thanh
vién UBND, co quan chuyén moén thugc UBND huyén, UBND xa, thi tran biét,
thuc hién.

2. Chuong trinh cong tac 6 thang cubi nam:

a) Yéu cau: Nhitng dé 4n, cong viéc ghi trong chuong trinh cong tic 6
thang cubi ndm ctia UBND huyén phai xac dinh rd nodi dung chinh, nguoi phu
trach, don vi chu tri, don vi phéi hop, cip quyét dinh va thoi han giai quyét cua
ting cap.

b) Phan cong thuc hién

- Vian phong chu tri, phdi hop céc co quan xay dung chuong trinh cong
tac 6 thang cudi nam ctia UBND huyén;

- Cham nhét ngay 15 thang 5 ctia nam, cac don vi giri Van phong danh
muc nhing cong viéc can trinh trong 6 thang cubi nam;

- Cham nhit vao ngay 01 thang 6, Vin phong tap hop du thao Chuong
trinh cng tac 6 thang cudi ndm theo chi dao ciia Chu tich UBND huyén va gui
cho cac thanh vién UBND huyén gop ¥ kién;

- Cham nhat 03 (ba) ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc du thao chuong
trinh, cac thanh vién UBND huyén c6 trach nhiém nghién ctru, xem xét va cho y
kién dé Chanh Vin phong hoan chinh du thao va trinh UBND huyén théng qua
tai phién hop gitta thang 6;

- Trong thoi han khong qua 05 (nim) ngay lam viéc, ké tir ngdy UBND
huyén thong qua Chuong trinh cong tac 06 thang cudi nam, Chanh Vin phong
trinh Chu tich UBND huyén thay mat UBND huyén quyét dinh ban hanh va giri
cac thanh vién UBND huyén, Thu truéng cac co quan chuyén mon thuéc UBND
huyén, Chu tich UBND cap xi va ngudi dung dau cac co quan, to chiic ¢o lién
quan dé thuc hién.

3. Xay dung Chuong trinh cong tac quy:

a) Cham nhat vao ngay 15 thang cudi quy, co quan chuyén mon thudc
UBND huyén, UBND cip x4 giri Van phong bao cao danh gia két qua thuc hién
chuong trinh cong tac quy do, ra soat cac van dé can diéu chinh, bo sung vao
chuong trinh cong tac quy sau cua UBND huyén.

b) Vin phong téng hop, xay dung Chuong trinh cong tic quy sau cla
UBND huyén, trinh Chii tich UBND huyén quyét dinh;

¢) Cham nhit vao ngay 20 cua thang cudi quy, Van phong c6 trach nhiém
trinh Chu tich UBND huyén phé duyét Chuong trinh cong tac quy sau cia UBND
huyén, gtri co quan chuyén mén thuoc UBND va UBND x4 biét, thuc hién.
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4, Xay dung Chuong trinh cong tac thang:

a) Cham nhat vao ngay 20 hang thang, Thu truéng co quan chuyén mon
thuoc UBND huyén, Cha tich UBND cap xi cin cr vao tién do chuan bj cac dé
an, van ban da ghi trong Chuong trinh cong tac quy, nhiing vin dé con tén dong
hoac moi phat sinh, xay dung chuong trinh cong tac thang sau cua don vi minh
g1 Van phong.

b) Vin phong téng hop Chuong trinh cong tac hang thang ctia UBND
huyén. Chuong trinh cong tac thang cia UBND huyén can duoc chia theo ting
linh vyc do Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén phu trach giai quyét;

¢) Cham nhét vao ngay 25 hing thang, Vin phong trinh Chu tich UBND
huyén duyét Chuong trinh cong tidc thang sau cua UBND huyén, gui cic co
quan chuy&n mdn thuéc UBND huyén va UBND cép x4 biét, thuc hién.

5. Xay dung Lich cong tac tuan:

Cén cur vao chuong trinh cong tac thang va chi dao cua Chu tich, cadc Pho
Chu tich UBND huyén, Vin phong xdy dung Chuong trinh cong tac tuan sau
cua Chu tich va cac Phé Chu tich UBND huyén, trinh Chu tich UBND huyén
quyét dinh cham nhat vao chiéu Thtr Sau tuan trude va thong bao cho céc t6
chtrc, ca nhan lién quan biét, thuc hién.

6. Van phong c6 trach nhiém tham muu cho UBND huyén trong viéc xay
dung, diéu chinh va don dbc viée thuc hién chuong trinh cong tac cia UBND
huyén. Viéc diéu chinh chwong trinh cong tac do Chu tich UBND huyén quyét
dinh, Van phong thong bao kip thoi dé cac thanh vién UBND huyén, Thi truong
co quan lién quan biét, thuc hién.

7. Trong qua trinh xay dyng Chuong trinh cong tac, Vian phong phdi hop
chat ché v4i Van phong Huyén uy dé xdy dung chuong trinh cong tac, khdng
xay ra tinh trang chong chéo hoat dong giira Bi thu Huyén uy, Chu tich HDND
huyén, Chu tich va cac Pho Chu tich UBND huyén.

8. Cac thanh vién UBND huyén, Thi truong cac co quan chuyén mon
thuoc UBND huyén, Chil tich UBND cép x3 trong pham vi trach nhiém cua
minh, c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién nhiém vu co lién quan trong chuong
trinh cong tac cia UBND huyén; truong hop dot xuat, mudn thay d6i noi dung
hodc tham gia xem xét cac van dé da ghi trong chuong trinh cong tac thi phai
bao cao Chii tich UBND huyén quyét dinh.

Picu 13. Theo ddi, danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tic

1. Hang thang, quy, sau thang, 9 thang va niam, cac co quan chuyén mén
ra soat, kiém diém viéc thyc hién cac dé an da ghi trong chwong trinh cong tac;
thong bao v6i Van phong tién do, két qua xur Iy cac dé an, cong viée do co quan
minh chu tri, cic dé an, cong viéc con ton dong, hudng xir 1y tiép theo; dong
thoi diéu chinh, bo sung cac dé an, cong viéc trong Chuong trinh cong tac thoi
gian téi.
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2. Ph6 Chu tich UBND huyén duogc phan cong phu trach dé an, chuyén dé
cong viéc co trach nhiém chi dao cac don vi trién khai thuc hién theo ké hoach
duoc duyét; bdo cdo Chu tich UBND huyén trudc khi nghiém thu, phé duyét
hodc trinh cap trén.

3. Van phong giup UBND huyén, Chu tich UBND huyén, Phé Chu tich
UBND huyén thuong xuyén theo doi, kiém tra, d6n dbc viéc chuén bi cac dé an
clia cac co quan chuyén mon, UBND cép X4 va cac co quan, to chire khac; viée
thuc hién cac ndi dung cong viéc hang thang theo chi dao cia UBND huyén d6i
vOi cac cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, dia phuong va cac don vi
lién quan. Dinh ky sau thang, 9 thang va nim, bio cao UBND huyén két qua
viéc thue hién chuong trinh cong tac cia UBND huyén.

4. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac 13 mot tiéu chi danh gia muc
do hoan thanh nhiém vu cta cac uy vién UBND huyén, cac co quan chuyén mon
va cac co quan chtrc nang co lién quan.

_ Chuong IV
PHIEN HOP UY BAN NHAN DAN HUYEN

Pi¢u 14. Phién hop UBND huyén

1. UBND huyén t6 chitc hop thuong ky mdi thang mot lan. Thoi gian
triéu tap phién hop do Chua tich UBND huyén quyét dinh (du kién tir ngay 01
dén ngay 05 hang thang). Trudng hop can thiét to chirc phién hop bat thuong,
UBND huyén hop chuyén dé hodc hop dé giai quyét cong viéc phat sinh dot
Xudt trong cac truong hop sau day:

a) Do Chu tich UBND huyén quyét dinh;

b) Theo yéu cau caa Cha tich UBND tinh;

¢) Theo yéu cau cua it nhat mot phan ba tong s thanh vién UBND huyén.

2. Tri¢u tap phién hop UBND huyén

a) Chu tich UBND huyén quyét dinh cu thé ngay hop, chuong trinh, noi
dung phién hop.

b) Thanh vién UBND huyén c6 trach nhiém tham dy day du céc phién
hop UBND huyén, néu ving mit phai bao cédo va dugc Chu tich UBND huyén
dong ¥ (hodc ddéng chi Phé Cha tich UBND huyén duoc Gy nhiém diéu hanh
dong y). Uy vién UBND huyén dong thoi 13 Thu truong co quan chuyén mén co
thé uy nhiém cép phé cua minh dy hop thay néu duoc Chu tich UBND huyén
dong y va phai chiu trach nhiém vé y kién ctia ngudi minh Uy nhiém phat biéu
trong phién hop. Ngudi du hop thay duoc phat biéu ¥ kién, nhung khong c6
quyén biéu quyét.

¢) Phién hop UBND huyén chi duogc tién hanh khi c6 it nhat hai phan ba
tong sb thanh vién UBND huyén tham du.
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d) Chuong trinh, thoi gian hop va cac tai liéu trinh tai phién hop phai
dugc gui dén cac thanh vién UBND huyén cham nhit 1a 02 ngay lam viéc trude
ngay bat dau phién hop thudong ky va cham nhét 1a 01 ngdy trudc ngay bat dau
phién hop chuyén dé hodc hop dé giai quyét cong viéc phat sinh dot xuat (qua
phan mém quan 1y vin ban hoic qua hom thu céng vu cua cac Uy vién UBND
huyén (néu co file mém).

3. Chu tich UBND huyén chu toa phién hop UBND huy¢n, bdo dam thuc
hién chuong trinh phién hop va nhing quy dinh vé phién hop. Khi Chu
tich UBND huyén vang mit, Pho Chu tich UBND huyén dugc Chu tich UBND
huyén phan cong chu toa phién hop.

4. Chu tich UBND huyén hoac Phé Chu tich UBND huyén theo su phan
cong cua Chu tich UBND huyén chu tri viéc thdo luan timg ndi dung trinh tai
phién hop UBND huyén.

Picu 15. Cong tac chuan bi phién hop UBND huyén

1. Cha tich UBND huyén quyét dinh cu thé ngay hop, khach moi va
chuong trinh, nd1 dung phién hop.

2. Van phong c6 nhiém vu:

a) Kiém tra tong hop cac hd so dé 4n trinh tai phién hop.

b) Chuan bj chwong trinh nghi su phién hop, du kién thanh phan hop trinh
Chu tich UBND huyén quyét dinh; chuan bi cac diéu kién phuc vu phién hop.

¢) Pon ddc Thu trudng co quan cd dé an trinh trong phién hop giri hd so
dé 4n va cac van ban lién quan.

d) Vin phong cé trach nhiém giri gidy moi va phdi hop véi nganh, don vi
chtrc nang dé gui tai liéu hop dén cac uy vién UBND huyén va dai biéu duoc
moi hop theo quy dinh tai diém d, khoan 2, Piéu 15 Quy ché nay, dong thoi gui
gidy moi qua hé thong thu dién tir theo quy dinh.

d) Truong hop thay ddi ngay hop, Vin phong thong bao cho Uy vién
UBND huyén va cac dai biéu duge moi hop trude khi phién hop bat dau.

Pi¢u 16. Thanh phan du phién hop UBND huyén

1. UBND huyén moi Thuong truc Huyén ty, Thuong truc HDND huyén
dur tat ca cac phién hop ctia UBND huyén.

2. UBND huyén moi Chu tich Uy ban Mit tran To qudc huyén, Nguoi
dtng dau cac to chire chinh tri - x3 hoi huyén, Chanh 4n Toa 4n nhan dan huyén,
Vién truong Vién Kiém sat nhan dan huyén; Thi trudng co quan thuéc UBND
huyén; Chu tich HDND, UBND cép x4a; dai dién cac Ban cua Huyén Uy, cac Ban
cua HDND huyén va cac dai biéu khéac du hop khi thdo luan vé nhing van dé co
lién quan.

3. Pai biéu khong phai 1a ty vién UBND huyén dugc phat biéu y kién
nhung khéng c6 quyén biéu quyét.

Pi¢u 17. Trinh ty phién hop UBND huyén

Phién hop UBND huyén dugc tién hanh theo trinh ty sau:
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1. Chanh Van phong béo céo sb ty vién UBND huyén c6 mit, ving mat,
nhitg ngudi du hop thay va dai biéu tham dy; théng bao quyét dinh ctia Chu
tich UBND huyén vé chuong trinh phién hop.

2. Chu toa diéu hanh phién hop.

3. UBND huyén théo luan tung vAn dé theo trinh ty:

- Thu trudng co quan cht tri dé 4n, béo cdo, chuong trinh, ké hoach... (goi
tat 1a van ban) trinh bay tom tat (khéng doc toan van), néu rd nhimg van dé can
xin y kién UBND huyén. Néu van dé can xin y kién da duoc thuyét minh rd
trong to trinh thi khong phai trinh bay thém.

- Céc iy vién UBND huyén phat biéu y kién, noi rd tan thanh hay khong
tan thanh ndi dung nao trong van ban. Cac dai biéu duge moi du hop phat biéu
danh gia, nhan xét vé vin ban.

- Tha trudéng co quan chil tri soan thao vin ban phat biéu y kién tiép thu
va giai trinh nhiing diém chua nhat tri, nhitng cau hoéi cua cac ty vien UBND
huyén va cac dai biéu du hop; nhiing van dé khéc can 1am r6 thém.

- Chu tich hoac Phé Chu tich UBND huyén chu tri thao luan van ban két
luan va lay biéu quyét.

- Néu théy van dé thao luan chua rd, chu toa dé nghi UBND huy¢n chua
thong qua vin ban va yéu cau chuin bi thém.

4. Chu toa phién hop két luan phién hop UBND huyén.

Piéu 18. Biéu quyét tai phién hop UBND huyén

1. UBND huyén quyét dinh cac van dé tai phién hop bang hinh thic biéu
quyét. Uy vién UBND huyén c6 quyén biéu quyét tan thanh, khong tan thanh
hodc khong biéu quyét.

2. UBND huyén quyét dinh 4p dung mot trong cac hinh thirc biéu quyét
sau day:

a) Biéu quyét cong khai.

b) B6 phiéu kin.

3. Quyét dinh cuia UBND huyén phai dugc qua nira tong s thanh vién
UBND huyén biéu quyét tan thanh. Trudng hop s6 tan thanh va s6 khong tan
thanh ngang nhau thi quyét dinh theo ¥ kién biéu quyét ctia Chu tich UBND
huyén hoac Ph6 Chu tich UBND huyén dugc Chu tich ity nhiém diéu hanh.

Picu 19. Biéu quyét bing hinh thire giri phiéu ghi y kién

1. Pbi v6i mot sé van dé do yéu cau cap bach hodc khong nhat thiét phai
t6 chirc thao luan, biéu quyét tai phién hop UBND huyén, Cha tich UBND
huyén quyét dinh viéc biéu quyét cta thanh vién UBND huyén bang hinh thirc
gui phiéu ghi ¥ kién. Viéc biéu quyét bang hinh thirc phiéu ghi ¥ kién thuc hién
theo quy dinh.

2. Chu tich UBND huyén thong bao két qua biéu quyét bang hinh thirc
guri phiéu ghi y kién tai phién hop UBND huyén gan nht.
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Piéu 20. Bién ban phién hop UBND huyén

Cac phién hop UBND huyén phai dugc ghi vao S6 Nghi quyét. Vin
phong co trach nhiém to chirc viéc ghi Nghi quyét phién hop cia UBND huyén.
Nghi quyét phai ghi ddy du noi dung cac y kién phat biéu va dién bién cua phién
hop, ¥ kién két luan cuia chu toa phién hop hoic két qua biéu quyét.

Sau mdi phién hop, Chanh Vin phong c6 trach nhiém théng bao kip thoi
bang vin ban nhitng quyét dinh, két luan ctia Chu toa phién hop giri cac thanh
vién UBND huyén; déng thoi, bdo cao Thuong truc Huyén uy, Thuong truc
HPND huyén; thong bao kip thoi dén cac iy vien UBND huyén. Khi can thiét,
thong bao cho cac nganh, UBND cép x3, cac t6 chirc, doan thé trong huyén vé
nhitng van dé c6 lién quan.

] ) ] QhWGng \Y . X
. GL?AJ QUYET QAC (;ONG V[EC THUON 9 XU)(EN
CUA CHU TICH, PHO CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN

Picu 21. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Chii tich, Phé Chi tich
UBND huyén

1. Xir Iy cong viéc trén co sé hd so, tai lidu trinh ctia co quan chu tri dé an
(bao céo, ké hoach, chuong trinh...) va tinh hinh thuc té tai dia phuong.

2. Hop, lam viéc véi lanh dao cac co quan chuyén mén, UBND cap xi va
co quan lién quan dé giai quyét cong viéc thuong xuyén.

3. Truc tiép giai quyét cong viée tai co so.

4. Thanh lap cac td chirc tu van, phdi hop lién nganh dé chi dao mot sb
nhiém vu quan trong, lién quan dén nhiéu nganh, don vi, dia phuong va phai xir
1y trong thoi gian dai.

5. Trong truong hop can thiét, Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén chi
dao truc tiép hoac xur ly cong viéc truc tiép trén co s& hd so, tai liéu trinh cua
cac nganh, co quan, to chtrc, ca nhan lién quan (nhung khong ky ban hanh ngay
truc tiép vao du thdo van ban do cac nganh, co quan, t6 chirc trinh néu co). Van
phong c6 trach nhiém kiém duyét vé thé thirc van ban hoan tat cac thu tuc dé ban
hanh vin ban va luu hd so theo quy dinh; néu phat hién vuéng mic, chwa phu
hop thi bao céo lai Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén.

6. Trong qua trinh xur Iy cong viéc, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén
c6 trach nhiém thong bao cho nhau nhing van dé quan trong duoc minh giai quyét,
van d¢é lién quan dén nganh, linh vuc ciia Pho Cha tich UBND huyén khéc.

Piéu 22. Trach nhiém cia Vin phong HDND&UBND huyén trong
viéc chuén bi Phiéu trinh (hd so trinh)

1. Van phong chi dugc trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén nhiing
van dé thudc nhiém vy, quyén han, pham vi, trdch nhi¢m giai quyét cua UBND
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huyén, Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén va thuc hién dﬁy dua thu tuc theo quy
dinh tai Quy ché theo yéu cau chi dao cua Chu tich, cac Phé chu tich UBND huyén.

2. Khi nhan duogc hd so cua cac co quan trinh UBND huyén, Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén, Van phong c6 nhi¢m vu kiém tra hd so vé thu tuc,
thé thirc, hinh thtrc vin ban va lap Phiéu trinh giai quyét cong viéc, trinh Cha
tich hoac Pho Chu tich UBND huyén phu trach linh vuc dugc phan cong xem
xét, phé duy¢t.

a) Tham tra vé mit thu tuc: néu ho so trinh khong dung quy dinh, khong du
thua tuc, trong 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duogc hd so trinh, Vin phong tra
lai hd so va yéu cau Thu trudng co quan trinh bd sung di hd so theo quy dinh.

b) Tham tra vé thé thirc, hinh thirc vin ban du thao cia UBND huyén: néu
thé thic, hinh thic van ban khong phu hop, chua dung quy dinh, Van phong
phéi hop vdi co quan chi tri dy thao hoan chinh theo quy dinh.

¢) Tham tra vé ndi dung va tinh thong nhat, hop phap cua vin ban: Vin
phong c6 v kién tham tra doc 1ap vé cac can ci phap 1y, ndi dung, tinh théng
nhat, hop phap ciia van ban; dong thdi phéi hop véi co quan soan thao trong
vi¢c chinh stra nhitng nd1 dung khong dung, khong phu hgp trong van ban du
thao trudc khi trinh UBND huyén, Chu tich UBND huyén. Déi véi nhiing van
dé chua thong nhat y kién véi co quan soan thao, Van phong trao d6i thong nhat
v6i co quan soan thao va dé nghi co quan soan thao trinh lai. Trudng hop van
chua théng nhat, duoc bao luu y kién va trinh bay rd trong Phiéu trinh, trinh Chi
tich, Pho Chu tich UBND huyén quyét dinh.

d) Van phong chiu trich nhiém vé y kién tham tra cia minh, khong phai
chiu trach nhiém vé néi dung van ban do co quan chu tri da trinh va khong truc
tiép sira chita vao vin ban d6. Sau khi xem xét ho so trinh ctia Van phong, néu
Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén c6 yéu cau thay ddi ndi dung dy thao van
ban da trinh thi Van phong chuyén hd so cho co quan ch tri thuc hién va trinh
lai (truong hop can thiét, khi c6 bao cdo cy thé trong Phiéu trinh va duoc Chu
tich, Phé Chu tich UBND huyén déng v hoac chi dao truc tiép vé viéc stra chita
ndi dung dy thdo van ban thi Van phong dugc stra chita nd1 dung dy thao van
ban va phai chiu trach nhiém vé nhiing ndi dung di stra chita ciia minh theo quy
dinh cua phap luat).

e) Pbi véi cac cong viec cap bach, can xir 1y gap hodc céng viéc Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén chi dao truc tiép, Van phong chu dong lam Phiéu
trinh bao cao, chiu trach nhiém thuc hién theo chi dao cua Chu tich, Phé Chu
tich UBND huyén va dam bao dung churc nang, nhiém vu quyén han ctia minh
thi khong nhat thiét phai tuan theo trinh tu, tha tuc quy dinh.

3. Cham nhat 14 05 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc ho so hop 18, Vian
phong phai hoan thanh cong viéc tham tra va 1ap Phiéu trinh, kém theo day du
ho so, tai liéu, trinh Chu tich hodc Phoé Chu tich UBND huyén (trir nhitng cong
viéc di dugc co quan Nha nude co thim quyén quy dinh thoi gian cu thé).
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4. Lanh dao Van phong chiu trach nhi¢m trudc Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén vé ¥ kién ctia minh trong Phiéu trinh va trong cac vin ban khac do
ca nhan tu soan thao va trinh Chu tich, Ph6é Chu tich UBND huyén ky ban hanh.

5. Cac Uy vién UBND huyén, Thu trudng cac co quan thuéc UBND
huyén, Chu tich UBND cép xa thuc hién cac quy trinh trinh ky nhu trach nhiém
cta Chanh Vian phong trong viéc trinh ky van ban (truong hgp khong do Van
phong trinh ky thi co quan chii quan phai c6 trach nhi€ém thong bao ndi dung
trinh ky téi Van phong dé bao cao xin y kién Chu tich, Phé Chu tich UBND
huyén thyc hién quy trinh xtr 1y).

Piéu 23. Xir Iy hd so trinh va thong bio két qua

1. Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén xem xét, giai quyét cong viéc
thuong xuyén, chi yéu trén co sé Phiéu trinh ciia Van phong va cac hd so, tai
liéu cia co quan trinh.

2. Cham nhét sau 02 ngay lam viéc, ké tir ngay Van phong trinh, Chu tich
hoac Phé Chu tich UBND huyén c6 ¥ kién vao Phiéu trinh va chuyén lai Vin phong.

3. DBdi véi cac ndi dung trinh 13 cac dé an, du thao van ban quy pham phap
luat va nhitng van dé phire tap, Cha tich, Pho Chu tich UBND huyén c6 thé yéu
cau Thu truong co quan trinh va co quan lién quan trinh bay thém trudc khi
quyét dinh. Van phong théng béo cho Thil truéng co quan trinh chuin bi noi
dung va t6 chuc budi 1am viéc.

4. Péi v6i cac dé an, van ban thudc thim quyén quyét dinh cia UBND
huyén, sau khi xem xét, Chu tich hoac Pho Chu tich UBND huyén quyét dinh viéc:

a) Cho trinh dé an, du thao vin ban quy pham phap luét ra phién hop
UBND huyén.

b) Yéu cau chuan bi thém, néu xét thay dé an, dy thao vin ban quy pham
phap luat chua dat yéu cau dé trinh ra phién hop UBND huyén.

¢) Cho phép ap dung hinh thirc ldy y kién cac ty vien UBND huyén thong
qua Phiéu xin y kién dugc quy dinh tai Quy ché nay.

5. Trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké tir khi c6 y kién chi dao ctia Chu
tich, Pho Chu tich UBND huyén vé dé an, vin ban du thao, Vin phong théng
bao cho Thu truéng co quan trinh.

- Truong hop phai hoan chinh lai van ban, Thu trudng co quan trinh phai
hoan chinh lai van ban dy thao dé trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén
trong thoi gian sém nhat.

- Truong hop du thao van ban dugc UBND huyén, Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén thong qua, trong vong 05 ngay lam viéc, Vin phong phdi hop véi
co quan trinh hoan chinh cac ndi dung can thiét dé trinh ky ban hanh.

6. Trong 07 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dugc day di ho so ciia co quan
trinh, néu Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén chua c¢6 y kién thi Vian phong
phai bao cao va xin ¥ kién chi dao truc tiép caa Chu tich, Pho Chu tich UBND
huyén va thong bao cho co quan trinh biét rd 1y do.
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Piéu 24. T6 chirc cac budi hop, 1am viée ciia Cha tich, Phé Chu tich
UBND huyén dé xir Iy cong viéc thwong xuyén

1. Hop xur Iy cong viéc thudong xuyén

Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén to chirc hop dé xur 1y cong viéc
thuong xuyén va nhimg coéng viéc phuc tap, cAp bach, lién quan dén nhiéu
nganh, nhiéu linh vuc.

Viée to chirc cude hop cua Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén dé xur ly
cong vi¢c thuong xuyén thuc hién theo quy dinh sau:

- Vin phong du kién noi dung, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 chiic
hop, phan cong cc co quan lién quan chudn bi cic béo céo trinh bay tai cudc
hop trinh Chu tich, Ph6 Chu tich UBND huyén quyét dinh.

- Khi duoc su déng y cta Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén, Van
phong c6 trach nhiém: Gui gidy moi; phdi hop véi co quan lién quan dé gui tai
liéu hop dén céc thanh phﬁn dugc moi; chuan bi dia diém va cac diéu kién phuc
vy, bdo dam an toan cho cudc hop; ghi bién ban cudc hop (khi can thiét co thé
ghi 4m); sau cudc hop ra thong bao két luan ctia Chu tich, Pho Chu tich UBND
huyén vé ndi dung cudc hop.

- Co quan dugc phan cong chuan bi ndi dung bao cao tai cudc hop cod
trach nhiém: chuan bi kip thoi, déy da tai liéu hop theo thong bao cua Van
phong; chuan bi y kién giai trinh, tham muu, dé xuat vé cac van dé lién quan dén
ndi dung bao céo; sau cudc hop, phdi hop véi Vian phong hoan chinh dé an va
du thao Thong bao két luan ctia Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén.

- Co quan, td churc, c4 nhan duge moi hop, c6 trach nhi¢ém dén du ding
thanh phan va phat biéu ¥ kién vé nhiing van d¢ lién quan.

- Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén diéu hanh cudc hop thdo luan xur
ly, giai quyét dat diém timg van dé, cong viéc.

- Tai cudc hop, nguoi duge phan cong bao cdo chi trinh bay tom tat bao
c40 va nhing van dé can thao luan.

2. Hop giao ban gitta Chit tich v6i cac Phé Chii tich UBND huyén hang tuan:

Noi dung cudc hop giao ban gom: Nhimg van dé ma Chu tich, Phé Chu
tich UBND huyén chua xir Iy dugc qua hd so va Phiéu trinh ctia Van phong
(hodc co quan trinh); mot s6 van dé quan trong do Chanh Vian phong chi dong
bao cdo xin ¥ kién va cac van dé khac do Chua tich UBND huyén quyét dinh.

Chu tich UBND huyén quyét dinh thoi gian hop, ndi dung hop. Truong
hop xét thdy can thiét c6 thé moi Chu tich UBND cép x4, Thu truéng co quan
chuyén mén, cac t6 chirc, ca nhan khac c6 lién quan.

Chu tich UBND huyén chu tri hop giao ban. Khi Chu tich ving, Phd Chu
tich Thuong truc thay mat Chu tich chu tri hop giao ban.

Cudc hop giao ban duoc tién hanh dinh ky vao tha Hai hang tuan, trir khi
co quyét dinh khac cua Chua tich UBND huyén. Viée td chirc cudc hop giao ban,
thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.
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Chéanh Van phong, cac Phdé Chanh Van phong du cac cudc hop giao ban
dé truc tiép bao céo vé cac phan cong viée dugc phan cong theo ddi. Chanh Vin
phong c6 trach nhiém tong hop bao cdo cac cong viée cac Pho Chi tich UBND
d3 giai quyét trong tuan, nhitng ndi dung can xin ¥ kién Chu tich UBND huyén
trong tuln toi va td chirc viée ghi bién ban cac cudc hop giao ban (ké ca ghi am).
Bién ban cudc hop phai thé hién rd thanh phan, ghi cac ¥ kién phat biéu (khong
can ghi chi tiét y kién), ghi day du két luan ctia Chua tich UBND huyén vé ting
ndi dung cudc hop. Sau cudc hop ra Thong bao két luan hodc ban hanh vin ban
chi dao cu thé dé trién khai noi dung da két luan (thyc hién theo y kién chi dao
cua nguoi chu tri).

3. Hop, Iam viéc véi Thu trudng cac co quan chuyén mon cua UBND
huyén, Chu tich UBND cép xa:

a) Moi thang it nhat mot 1an, Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén hop,
lam viéc véi cac co quan chuyén mén thudc linh vic minh phu trach dé kiém
tra, ndm tinh hinh, don déc thuc hién chuong trinh cong tac va chi dao nhirng
van dé phat sinh dot xuét.

b) Khi cin thiét, Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén triéu tdp Thu
treong mot sd co quan chuyén mon, Chi tich UBND cap x& hop ban giai quyét
cac van dé lién quan dén cac co quan, dja phuong do.

4. Hoi nghi chuyén dé

a) Hoi nghi chuyén dé dugc to chic dé trién khai hodc so két, téng két
viéc thuc hién cac nghi quyét ciia Pang, nghi quyét ciia Trung uong, cic vin
ban, co ché, chinh sich 16n cua Huyén uy, HDND huyén hoac cac cong viéc
quan trong trong chi dao, diéu hanh ctia Chu tich UBND huyén, Pho Chu tich
UBND huyén , thudéc pham vi toan huyén, hay mdt ) nganh, linh vuc nhét dinh.

b) Trinh tu t6 chtrc hoi nghi:

- Can ctr chi dao cua Chu tich UBND huyén, Ph6 Chu tich UBND huyén
hodc dé xuat cia co quan chuyén mén, co quan duoc giao chu tri ndi dung chinh
ctia hoi nghi, Van phong phdi hop véi cac co quan lién quan, trinh Cha tich
UBND huyén quyét dinh noi dung, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 churc
hoi nghi;

- Céc co quan lién quan chuan bi cac bao céo tai hoi nghi theo phan cong
ctia Chua tich UBND huyén nhu chuén bi cac dé 4n trinh UBND huyén;

- Tai hoi nghi, chil d¢ 4n chi trinh bay bao co tom tat dé an va nhimng van
dé can thao luén;

- Pai biéu du hop dung thanh phan va c6 trach nhiém phat biéu y kién vé
nhitng van dé lién quan;

- Theo két luan ctia Chi tich UBND huyén, Pho Chu tich UBND huyén,
Vin phong phdi hop véi co quan chu tri ndi dung hoan chinh du thao céc vin
ban lién quan, trinh Chu tich UBND huyén, Pho Chu tich UBND huyén quyét
dinh ban hanh.
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5. Ngoai ra, tly theo yéu cau chi dao diéu hanh, Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén di kiém tra thuc té tai céc nganh, don vi, x4, thi tran.

Piéu 25. T6 chirc hop ciia cac co quan chuyén mén va UBND cap
huyén; moi Chi tich, Ph6 Chi tich du hop va lam viéc

1. Thu trudéng cac co quan chuyén moén thuoc UBND huyén, Chu tich
UBND cip x& c6 quyén quyét dinh to chirc cac cude hop, hoi nghi trong pham vi
quan 1y ctia cidp minh dé thao luan vé chic ning, nhiém vu, céng tac chuyén
mon hodc tap huin nghiép vu. T4t ca cac cudc hop, hoi nghi phai thiét thuc va
duoc to chire ngén gon, tiét kiém theo quy dinh cta Nha nudc.

2. Cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, UBND cép x4, khi to
chtrc hoi nghi ¢6 nhu cAu moi 13nh dao cua nhiéu co quan chuyén mon thudc
UBND huyén, UBND cap x4, phai bao cdo xin y kién va dugc sy dong y cua
Chu tich UBND huyén vé ndi dung, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 chic
hoi nghi.

3. Céc co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, UBND cap x& khi c6 nhu
cau moi Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén du hop hodc lam viéc phai c6 van
ban dang ky trudc véi Van phong dé phdi hop chuan bi ndi dung, b tri lich lam
viéc va phan cong chuyén vién theo ddi, phuc vu. Di véi nhimg van dé cip bach,
Vin phong truc tiép bao co va chii dong bo tri thoi gian dé Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén lam viéc vdi co quan, don vi, xu 1y kip thoi van dé phat sinh.

4. Thu truong cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, Chu tich
UBND cap x& khong duoc cir hoac Uy quyén cho can bd, chuyén vién bao cao,
lam viéc véi Chu tich hodc Pho Chu tich UBND huyén, tru truong hop duoc
Chu tich, Ph6 Chu tich UBND huyén déng ¥ hodc tri€u tap dich danh.

. . Chuwong VI 5 .
THU TUC TRINH, BAN HANH VAN BAN

Piéu 26. Thii tuc giri viin ban, trinh gidi quyét cong viéc

1. TAt ca céc cong van, to trinh cia UBND huyén, Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén phai dugc vao s6 van thu va cap nhat vao Hé théng quan 1y vin
ban va hd so céng viéc ciia Vin phong (trir cac van ban mat thuc hién theo quy
dinh). Trudng hop can bd, cong chitc Van phong nhan truc tiép, phai chuyén lai
cho bo phan Vin thu dé 1am thu tuc vao s6 va cap nhat vao Hé thong quan 1y
van ban va hd so cong viée. Viée phat, chuyén cong van, to trinh phai ¢6 y kién
ctia 1anh dao Vin phong trude khi chuyén dén dia chi xir Iy theo tham quyén.

Moi cong van, to trinh gui dén UBND huyén, Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén phai dam bao quy dinh vé viéc gui, tiép nhan, xtr 1y, ban hanh van
ban ctia UBND huyén. Vin phong to chire 1ap danh myc cong vin, to trinh theo
van dé, noi dung cac co quan, don vi minh dé theo doi, don dbe qua trinh x1r 1y.
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2. Céc to trinh, cong van cua cac co quan chuyén moén, UBND cap x4, cac
t6 chuc, doan thé ¢ dja phuong trinh UBND huyén, Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén phai do cip truong (hoic Uy quyén cho cip Pho) ky va dong dau
dung tham quyén, thé thic ban hanh van ban. Truong hop trong ndi dung to
trinh, cong van ctia co quan chuyén mon thuoc UBND huyén (hoic to chirc
chinh tri - x4 hoi) c6 d& nghi ban hanh vin ban (cac loai) thudc thim quyén ban
hanh cia UBND huyé¢n, Chua tich UBND huyén thi can du thao van ban d6 gui
kém theo va déng diu ciia co quan chi tri soan thao vao goc phia trén, bén trai
cua du thao van ban do.

3. Trudng hop nodi dung trinh c6 lién quan dén chic ning, nhiém vu cta
cac co quan, don vi khic, co quan chu tri trinh phai gui kém trong hd so trinh ¥
kién bang vin ban ctia cac co quan, don vi lién quan. Néu dé ¢ cong vin xin ¥
kién nhung co quan lién quan chua tra 10i, trong hd so trinh phai bao cdo 1
danh sach cac co quan chua c6 ¥ kién.

4. Cac cong van, to trinh, trinh giai quyét cong viéc phai 1a ban chinh
hodc ban file PDF va chi giri mot ban dén mot dja chi c6 thAm quyén xtr 1y. Néu
can giri dén cac co quan c6 lién quan dé bao cao hoic phdi hop thi chi ghi tén co
quan d6 ¢ phan noi nhan vin ban.

5. Cac co quan, to chirc ¢6 nhu cau dé nghi UBND huyén giai quyét theo
tham quyén nhiing cong viéc lién quan dén chirc ning, nhiém vu quan 1y nha
nudc cua co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, thi phai chu dong gui van
ban, tai liéu lién quan dén co quan chuyén mén quan 1y nha nudc chuyén nganh
d6 dé nghién ciru, tham dinh, dé xuat bdo cio UBND huyén (trong trudng hop
cac co quan, to chitc co vin ban dé nghi giri ca UBND huyén va co quan chuyén
moén thugc UBND huyén thi co quan chuyén mon do phai c¢6 trach nhiém chu
dong tham dinh, bao c4o dé xut véi UBND huyén theo chirc nang, nhi¢ém vu
dugc giao).

6. Cac co quan, to chic khac khong thudc pham vi quan 1y hanh chinh caa
UBND huyén, thil tuc giri vin ban dén UBND huyén thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat hién hanh vé cong tac van thu, cac quy dinh phap luat khac c6 lién
quan. Thi tuc giri cong van ciia co quan, to chic nudce ngoai dén UBND huyén
c6 thé thuc hién theo thong 1& quéc té va Quy ché 1am viéc cia UBND huyén
theo quy dinh cua phap luat.

7. Van phong c6 trach nhiém kiém tra, ra soat dé sang loc, dé nghi bo
sung hd so tai lidu hodc khong xir 1y va tra lai hd so (néu 3 1y do) d6i véi co
quan, t6 churc glri cac van ban, to trinh nhu: Khong thyc hién ding trinh ty, thu
tuc theo quy dinh, ndi dung cong viéc khong o rang, chung chung, né tranh,
khong chinh kién trong viéc dé xuat, din day trach nhiém cho co quan khéc
hodc nhimg ndi dung khong thudc thim quyén giai quyét cia UBND huyén,
Chu tich UBND huyén.
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Piéu 27. Ho so trinh gidi quyét cong viéc

Hb so trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén giai quyét cong viée
gbm co:

1. Phiéu trinh giai quyét cong viéc (theo miu thdng nhét), trinh dich danh
Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén ¢6 tham quyén giai quyét cong viéc.

Trong Phiéu trinh phai ghi & ndi dung trinh, tén co quan trinh; tom tit noi
dung trinh; ¥ kién cta cic co quan lién quan (gom ca nhimng ¥ kién khac nhau)
vé van dé trinh; ¥ kién dé xuat va chit ky ctia chuyén vién soan thao vin ban; y
kién va chit ky cta lanh dao co quan trinh.

2. T trinh cua co quan trinh.

3. Du thao van ban trinh UBND huyén, Chu tich UBND huyén Ky va cac
du thao van ban hudng dan thi hanh (néu c6).

4. B4o cao tham dinh ctia co quan chire ning (néu c6).

5.Y kién cta cac co quan lién quan dén van dé trinh.

6. Ban tong hop y kién va giai trinh vé noi dung du thao van ban.

7. Cac tai li€u khac c6 lién quan.

Pi¢u 28. Quy dinh vé viéc ky vin ban

1. Trach nhi€m cua cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén trudc
khi trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén ky van ban.

Nguoi dimg dau don vi chi tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé do chinh xac ciia ndi dung vin ban, ky nhay/tat vao cudi noi
dung van ban (sau dau ./ .) trude khi trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén
ky ban hanh; dé xuit mac do khan; d6i chiéu quy dinh cta phap luat vé bao vé
bi mat nha nudc xéc dinh viéc dong dau mat, d6i tuong nhan van ban, trinh
nguoi ky van ban quyét dinh.

Chéanh Vin phong hodc Pho Chanh Vin phong gitp nguoi ding dau co
quan td chire kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thic, ky thuat trinh
bay, thii tuc ban hanh van ban ctia co quan, to chtic va phai ky nhay/tat vao vi tri
cudi cung & “Noi nhan” trudce khi trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén ky
ban hanh.

2. Chu tich UBND huyén truc tiép xem x¢t, ky duyé€t cac loai van ban sau day:

a) Ky thay mit UBND huyén d6i voi cac van ban quy pham phép luét, cac
quyét dinh thudc tham quyén ctia UBND huyén.

b) Cac quyét dinh, chi thi dé thyc hién nhiém vu, quyén han ctia Chu tich
UBND huyén; cac van ban chi dao diéu hanh thudc thim quyén cua UBND
huyén, Chu tich UBND huyén.

¢) Quyét dinh dinh chi thi hanh hodc bai bo van ban trai phap luat ciia cac
co quan chuyén mon va cia UBND cip xa, Chua tich UBND cép x&; quyét dinh
dinh chi thi hanh vin ban trai phap luat cia HDND cap x4, bdo cdo UBND
huyén dé dé nghi HDND huyén béi bo.
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d) Quyét dinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan theo quy dinh cua
phap luat.

d) To trinh, bao cao cia UBND huyén giri Thuong tryc Tinh uy, HDND
tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

e) Cac van ban khéc theo tham quyén.

3. Pho Chu tich UBND huyén ky thay Chu tich UBND huyén cdc van ban
trong pham vi giai quyét cong viéc (trir nhitng vin ban tai khoan 6, Diéu 4 Quy
ché nay), bao gdom:

a) Cac quyét dinh, chi thi cé biét ctia Chu tich UBND huyén khi dugc Chu
tich UBND huyén ty nhi¢m.

b) Cac van ban dé chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc céac co quan
chuyén mon, cac co quan tuong tuong phong, cac co quan, don vi thugc UBND
huyén, UBND cép x4 trong t6 chirc thuc hién chuc nang, nhiém vy, quyén han
dugc giao;

¢) Céc vin ban khac duge Cha tich UBND huyén ty quyén.

4. Nhimng van dé Pho Chu tich UBND huyén phai bao cdo xin y kién Chu
tich UBND huyén truéc khi quyét dinh:

a) Ky duy¢t cac quyét dinh, chi thi cia Chu tich UBND huyén khi dugc
Chu tich UBND huyén iy quyén;

b) Nhitng van dé thudc chu truong, bién phap quan trong trong linh vuc
phu trach, can phai bao céo: Huyén uy, Bi thu Huyén uy, HDND huyén;

¢) Giai quyét nhimg van dé quan trong, nhay cam, dot xudt xay ra, dé giy
tac dong, anh huong dén tinh hinh kinh té - x4 hoi, an ninh, qudc phong, thong
tin du luan, ngoai giao.... trén dia ban huyén.

d) Theo su phan cong cta Cha tich UBND huyén, Phé Chu tich UBND
huyén ky thay Chu tich UBND huyén mot s6 quyét dinh, chi thi cua Chu tich
UBND huyén vé chi dao cac cong tac cu thé, don ddc, huong dan thi hanh cac
van ban cia HDND tinh, UBND tinh, Cha tich UBND tinh; cac van ban gui So,
ban, nganh, doan thé tinh thudc linh vuc dugce phan cong phuy trach va cac van
ban khac theo sy phan cong cua Chu tich UBND huyén.

Phé Chu tich Thuong truc UBND huyén, ngoai tham quyén ky cac vin
ban quy dinh trén, con dugc Chu tich UBND huyén Uy quyén ky mdt sb6 van
ban néu tai khoan 1 Piéu nay.

5. Uy vién UBND huyén, Thu trudng co quan chuyén mén thuéc UBND
huyén ngoai viéc ky cac van ban thudc tham quyén theo quy dinh cta phap luat
con dugce thira Gy quyén Cha tich UBND huyén ky mot sé van ban hanh chinh
khi dugc Chu tich UBND huyén uy quyén. Viéc Gy quyén phai bang vin ban va
c6 thoi han nhét dinh. Nguoi duge Chu tich UBND huyén uy quyén khong duoc
Uiy quyén lai cho ngudi khac ky.

6. Chanh Vian phong ngoai viéc ky cac van ban thudc thim quyén quy
dinh cua phap luat, dugc ky thira 1€nh cac van ban sau:
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a) Van ban thong bao y kién két luan, y kién chi dao ctua Chu tich, Pho
Chu tich UBND huyén tai cac cudc hop do Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén
chu tri. Vin ban giao viéc cho céc co quan chuyén mén thue hién y kién chi dao
cua UBND huyén, Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén.

b) Vin ban thong bao két qua xir Iy cac cong viéc cu thé cua Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén dé cac co quan lién quan biét, thuc hién.

¢) Cac van ban khac theo quy dinh ctia Chua tich UBND huyén.

Piéu 29. Phat hanh, cong bé cc vin ban ciia UBND huyén, Chii tich
UBND huyén

1. Véan phong chiu trach nhiém phat hanh cidc van ban cuia UBND huyén,
Chu tich UBND huyén do Véan phong chu tri tham muu soan thio trong thoi
gian khong qua 01 ngay lam viéc, ké tir ngdy vin ban dugc ky; dam bao ding
dia chi, dung thu tuc.

2. Cac van ban cua UBND huyén, Chu tich UBND huyén ban hanh cé
lién quan truc tiép dén quyén loi va nghia vu clia cong dan phai dugc thong bao
hodc niém yét cong khai tai tru s cac co quan c6 lién quan giai quyét.

3. Céc van ban quy pham phap luat cita UBND huyén, Chu tich UBND
huyén phai thyc hién cng khai theo quy dinh; vin ban huéng dan cua cac co
quan chuyén moén thuoc UBND huyén kip thoi cap nhat vao mang tin hoc cua
UBND huyén (trtr van ban ¢6 ndi dung thudoc danh muc bi mat Nha nudc).

4. Van phong phdi hop véi co quan chiic ning dé to chirc viée gli van
ban trén mang tin hoc va cap nhat vao mang tin hoc cia UBND tinh.

5. Van phong c6 trach nhiém guri kip thoi van ban di cua UBND huyén
cho Chi tich, cac Phé Chu tich UBND huyén dé chia sé thong tin, nam tinh hinh
chung, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

6. Thu trudng cic co quan chuyén mén thuéc UBND huyén, cic t6 chirc
c6 lién quan khi dugc UBND huyén, Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén giao
chu tri, soan thao dé an, to trinh, giéy mo1i va cac van ban khac, co trach nhiém
chu tri, phdi hop véi Van phong giri dam bao ding dia chi, dang thu tuc trong
thoi gian khong qua 01 ngay 1am viéc, ké tir ngdy van ban duoc ky.

Piéu 30. Kiém tra va xir Iy viin ban quy pham phap luit

Phong Tu phap 1a dau mdi giap UBND huyén:

1. Thyc hién cong tac tu kiém tra vin ban quy pham phép luat do UBND
huyén, Chu tich UBND huyén ban hanh; phat hién nhitng quy dinh trai phép luit,
mau thuln, chong chéo hodc khong con phu hop véi tinh hinh thyc té dé kién nghi
UBND huyén kip thoi sira doi, bo sung, thay thé hodc bii bo van ban do.

2. Kiém tra vin ban quy pham phap luat cia HDND, UBND cip x4 ban
hanh va dé xuat xir Iy cac van ban trai phap luat theo ding quy dinh cia nha
nuéc vé kiém tra va xur Iy van ban quy pham phap luat.
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) Chwong VII 5 .
KIEM TRA VIEC THI HANH VAN BAN

Piéu 31. Nguyén tic kiém tra

1. Kiém tra phai duogc tién hanh thuong xuyén va c6 ké hoach. Thu trudng
co quan c6 thim quyén kiém tra quyét dinh ké hoach va hinh thirc kiém tra.

2. Kiém tra phai bao dam dan chu, cong khai, dung phép luat, khong gay phién
ha va khong lam céan tré dén hoat dong binh thuong ctia don vi duoc kiém tra.

3. Qua trinh kiém tra phai lap bién ban kiém tra; khi két thuc kiém tra phai
c6 két luan rd rang, néu phat hién co sai pham phai xir Iy hodc dé xuit cap co
thAm quyén xir Iy thoa dang.

Pi¢u 32. Pham vi kiém tra

1. UBND huyén kiém tra viéc thi hanh cac van ban ctia Qudc héi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chu tich nude, Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, cac B9,
nganh Trung wong; HDND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac S, ban,
nganh tinh; HDND huyén, UBND huyén, Cha tich UBND huyén trong hoat dong
chi dao diéu hanh cua hé thdng cac co quan hanh chinh Nha nudc & dia phuong.

2. Cac co quan chuyén mon thuéc UBND huyén kiém tra viéc thi hanh
cac van ban trong pham vi quan 1y nha nudc thudc linh vuc, nganh quan 1y cta
co quan minh.

Piéu 33. Phwong thirc kiém tra

1. UBND huyén quyét dinh thanh l4p Poan kiém tra trong trudng hop dic biét.

2. Chu tich UBND huyén quyét dinh thanh lap Poan kiém tra hodc phan
cong uy vién UBND huyén, Thu truong co quan chuyén mon cia UBND huyén
chu tri kiém tra viéc thi hanh cac vin ban chi dao d6i véi nhiing Iinh vuc,
chuong trinh, dy 4n cu thé c6 nhiéu ndi com; chan chinh ky luat, ky cwong hanh
chinh va thuc thi cac quy dinh cia phap luat.

3. Chu tich, Ph6 Chu tich UBND huyén kiém tra thong qua lam viéc truc
tiép v6i cac co quan chuyén mon, HDND va UBND cép 4.

4. Vian phong phdi hop véi co quan chirc ning trong viéc gitip UBND
huyén, Chu tich UBND huyén kiém tra viéc thi hanh cac van ban cia UBND
huyén, Chu tich UBND huyén ddi véi cac co quan chuyén mon thuoc UBND
huyén, UBND cép x4 va to chirc, ca nhan tai dia phuong.

5. Chu tich UBND cap x3, Thil truéng cac co quan chuyén mon thudc
UBND huyén kiém tra thudng xuyén, dinh ky hodc dot xuat viéc thi hanh cac
van ban trong pham vi quan 1y ctia co quan minh, kip thoi1 bao cado UBND huyén
nhitg vudng mic dé chi dao giai quyét.

Picu 34. Bao cio két qua kiém tra

1. Khi két thic kiém tra, nguoi chu tri viéc kiém tra phai bao cao két qua
v6i cap trén co tham quyén; néu phat hién co sai pham thi xtr Iy theo thim quyén
hoic kién nghi cip c6 thAm quyén xtr Iy theo quy dinh cta phap luét.
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2. Pinh ky hang quy, cic co quan chuyén mén thuoc UBND huyén,
UBND cép xa bao cao Chu tich UBND huyén tinh hinh kiém tra viéc thi hanh
cac van ban thugc linh vuc, dia ban quan 1y.

3. Vin phong phéi hop voi co quan chirc ning dé theo ddi, tong hop, bao
c40 UBND huyén két qua kiém tra viéc thi hanh vin ban tai dia phuong.

, Chuwong VIII
TIEP KHACH, PI CONG TAC

Piéu 35. Chi tich, Phé Chi tich UBND huyén tiép khach trong nuéc

1. Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén tiép xa giao, gap mat cac doan dai
biéu, khach dén tham, 1am viéc tai dia phuong khi:

a) Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén truc tiép moi hoac theo chi dao
clia cap trén.

b) Tiép khach theo dé nghi ciia Thil trudng cic co quan chuyén mon thudc
UBND huyén, Chii tich UBND cap x4, nguoi ding dau cac co quan, doan thé huyén.

C) Tiép theo dé nghi cia khach duoc dén tham va lam viéc tai huyén.

2. Thu trudng cac co quan chuyén mon, Chu tich UBND cip x&, ngudi
dung dau cac co quan, doan thé huyén khi ¢6 nhu cau dé nghi Cha tich, Pho Chu
tich UBND huyén tiép khach phai c6 cong van dé nghi giri Chu tich, Pho Chu
tich UBND huyén it nhat 02 ngay lam viéc, trudc ngay du kién tiép; cong vin
néu rd ndi dung, hinh thirc cudc tiép, sd luong khach, thoi gian va dia diém tiép
va kém theo cac hd so can thiét vé: noi dung, thoi gian, thanh phén, hoat dong
cua khach tai dia ban huyén va cac dé xuit, kién nghi. Co quan chu tri moi phai
phdi hop voi Chanh Vin phong dé sap xép, chuan bi noi dung budi tiép va to
chtrc budi tiép dat két qua tot.

3. Van phong cé nhiém vu:

a) Bao cdo Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén vé dé nghi tiép khach
ctia cac co quan, don vi; thong béo kip thoi ¥ kién ctia Chu tich hodc Pho Chu
tich UBND huyén cho cac co quan lién quan biét.

b) Phéi hop véi cac co quan lién quan chuan bi ndi dung cudc tiép.
Truong hop can thiét, theo chi dao cua Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén dé
nghi cac co quan lién quan chuan bi mot s6 ndi dung cu thé cta cude tiép.

¢) Moi cac co quan truyén hinh, bao chi du dé dua tin vé cudc tiép (néu can).

d) Phéi hop véi co quan lién quan t6 chtrc phuc vu va bao dam an toan
cho cudc tiép; td chure trién khai thue hién céac cong viéc can thiét sau cudc tiép.

Piéu 36. Chi tich, Phé Chi tich UBND huyén tiép khach nwée ngoai

1. Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén tiép khach nudc ngoai, gdm céc hinh
thire: tiép xa giao, tiép lam viéc (chinh thirc hoic khong chinh thirc) theo gidi thiéu ciia
Thuong truc Tinh tty, HDND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh.
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2. Van phong thyc hién nhi€ém vu quy dinh tai khoan 3, Piéu 35 Quy ché
nay va theo huéng dan thuc hién dung dudng 16i ddi ngoai ciia Pang, Nha nudc,
dam bao yéu cau vé chinh tri, d6i ngoai, nghi thirc va tap quan, phong tuc cta
Viét Nam.

Piéu 37. Ché dj di cong tac

Uy vién UBND huyén hang tuan, hang thang phai danh thoi gian di cong
tac co s& dé kiém tra, nam tinh hinh trién khai thyc hién cac chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cac quyét dinh, chi thi, cac van ban chi dao caia UBND
huyén, Chii tich, Pho Chii tich UBND huyén; gip gd tiép xuc, ling nghe y kién,
nguyén vong cua nhan dan; ndm tinh hinh & co s& dé kip thoi chi dao va dé xuit
nhitng giai phap gitp cac x4, thi trin khic phuc khé khan.

1. Viéc t6 chirc di cong tac phai phu hop, bao dam thiét thyc, tiét kiém va
hi¢u qua.

2. Uy vién UBND huyén, Thu truéng cac co quan thuoéc UBND huyén di
cong tac, lam viéc voi cac dia phuong khac ngoai huyén va cac S¢, ban, nganh
cua tinh trén 02 ngay phai bao cdo Chu tich UBND huyén.

3. Trong thoi gian HDND va UBND hop, cac ty vién UBND huyén
khong duoc b tri di cong tac, trir truong hop dic biét duge Chu tich UBND
huyén dong .

4. Uy vién UBND huyén, Thu truéng co quan thuoc UBND huyén, Chi
tich UBND cép x4 khi di nudc ngoai (khong phan biét hinh thirc) phai bao cdo
va chi di khi duoc su ddng ¥ ciia Cha tich UBND huyén.

5. C&c uy vién UBND huyén, Thu truong co quan thugc UBND huyén,
Chu tich UBND cép x4 di cong tac theo su chi dao hodc uy quyén cta Chu tich
UBND huyén, khi vé phai kip thoi bao céo két qua 1am viéc bang vin ban véi
Chu tich hodc Phé Chu tich UBND huyén phu trach linh vuc.

6. Van phong c6 nhiém vu:

a) Tham muu, dé xuit chuong trinh, ké hoach di thim va 1am viéc tai cac
dia phuong ngoai huyén cua Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén. Truong hop
do Thu trudng cac co quan chuyén mon thuéc UBND huyén dé xuat, thi phdi
hop xay dung chuong trinh, ké hoach ctia Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén.

b) Giap Chu tich UBND huyén trong viéc theo ddi, tong hop chuong
trinh di cong tac cua Chu tich, Ph6 Chu tich UBND huyén dé bao dam hiéu qua.

Chuwong IX )
THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAL,
TO CAO VA TO CHUC TIEP DAN

Pi¢u 38. Trach nhiém ciia Chi tich UBND huyén, cac Ph6é Chi tich
UBND huyén

1. Chi dao Chanh Thanh tra huyén, Chanh Vin phong, Truéng Ban tiép
cong dan huyén va Thu truong cac co quan chuyén moén thuoc UBND huyén,
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Chu tich UBND cép xa phdi hop thuc hién nghiém tac coéng tac thanh tra, tiép
dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo cua cong dan. Pinh ky, Chu tich UBND
huyén hop v6i Pho Chu tich UBND huyén va Thu trudng cac co quan lién quan
dé giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 cdo con ton dong c6 ndi dung phire tap.

2. Chu tich UBND huyén chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Chu tich
UBND tinh khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi, gdy thiét hai Ién,
nhimg vu viéc khiéu kién ton dong kéo dai, gay gat, dong nguoi, vugt cap thudc
pham vi quan ly cta huyén.

3. Chu tich UBND huyén tryc tiép tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép cong dan
cua huyén va thuc hién viéc tiép cong dan dot xuét theo quy dinh cua Luat Tiép
cong dan; ban hanh ndi quy tiép cong dan tai Tru so Tiép cong dan cta huyén; phdi
hop chit ché voi Thuong tryc Huyén ty, Thuong truc HDND huyén t6 chuc tiép
cong dan. Chu tich UBND huyén c6 lich tiép dan trong thang va tiy theo yéu cau
ctia cong viée, co thé uy quyén cho Phé Chu tich Thuong truc UBND huyén tiép
céng dan nhung phai dam bao tiép cong dan it nhat 1 ngay/thang.

4. Cac Pho Chu tich UBND huyén giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh lién quan dén linh vyuc phu trach theo iy quyén cta Chu tich UBND
huyén; théng nhat véi Cha tich UBND huyén trudc khi ky ban hanh van ban.

Picu 39. Trach nhiém ciia ity vién UBND huyén

1. Trong pham vi chitc ning, quyén han ciia minh, cac uy vién UBND
huyén c6 trach nhiém kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién chinh sach, phap luat,
nhiém vy, chuong trinh, ké hoach cua cac cép, cac nganh, cac don vi; nghe bao
cao va chi dao giai quyét triét dé cac vu viéc khiéu nai, t6 céo ngay tai co so.

2. Giai quyét, tham muu giai quyét kip thoi, dung quy dinh ctia phap luat
nhitng khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan 4anh thudc thim quyén; tran trong ling
nghe ¥ kién ctia cong dan dé cai tién, nang cao hiéu qua cong tac.

3. T6 chirc tiép cong dan theo ding quy dinh tai Luat Tiép cong dan va
cac quy dinh cua phap luat hién hanh.

Pi¢u 40. Trach nhiém ciia Chanh Thanh tra huyén

1. Giap Chu tich UBND huyén, cac Pho Chu tich UBND huyén (d6i véi nhimg
nhiém vu duoc Chu tich UBND huyén tiy quyén hodc linh vire duoc giao phu trach) to
chtrc, chi dao hoat dong thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi phan
anh trong pham vi tham quyén cua Chu tich UBND huyén.

2. Giai quyét, tham muu giai quyét kip thoi, ding phap luat nhitng khiéu
nai, t6 cao thudc tham quyén; khiéu nai, té cao do Chu tich UBND huyén, Pho
Chu tich UBND huyén giao.

3. Khi phat hién viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao ctua Thu trudng co quan
chuyén mén thuéc UBND huyén, Cha tich UBND cap xa ¢6 vi pham phép luat,
giai quyét chua diing hodc cé tinh tiét méi thi phai kién nghi Thu truéng co quan
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d3 ban hanh quyét dinh d6 giai quyét lai hodc bao cdo Chu tich UBND huyén
xem x¢ét, quyét dinh.

4. Giup Chu tich UBND huyén, Phé Chu tich Thuong tryc UBND huyén
vé cong tac tiép cong dan; truc tiép thanh tra, kiém tra, hudng dan, don dbc cac
co quan chuyén mén thudéc UBND huyén, UBND cép x4 tién hanh cong tac tiép
cong dan giai quyét khiéu nai, to cao theo quy dinh ctia phap luat.

5. Kiém tra, don déc Thu truong cac co quan chuyén mon thuoc UBND
huyén, Chu tich UBND cap X trong viéc thuc hién quyét dinh, chi thi, y kién
chi dao ctia Chu tich UBND huyén trong linh vuc thanh tra, tiép cong dan va
giai quyét khiéu nai, to cdo.

6. Tra 10i cho cac duong sy co don, thu khiéu nai, t6 cdo khi duoc Chu
tich UBND huyén iy quyén (theo vu viéc cu thé)

7. Hang thang phdi hop véi Ban Tiép cong dan huyén, bdo cdo UBND
huyén vé két qua thanh tra, tiép dan, giai quyét khiéu nai, to cdo cua cong dan
trong dia ban toan huyén; uu diém, nhugc diém trong cong tac thanh tra, t6 chirc
tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo clia cong dan, cac giai phap khac phuc, kién
nghi bién phap xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 41. Trach nhiém ciia Chanh Viin phong

1. Sap xép, bd tri lich tiép dan dinh ky hang thang ctia Chu tich, Phé Chu
tich UBND huyén va dua vao chuong trinh cong tac cua UBND huyén.

2. Chi dao viéc tiép nhan, phan loai don thu kién nghi, phan 4nh, khiéu
nai, to cao ctia cong dan gtri Chi tich UBND huyén.

Piéu 42. T6 chirc tiép dan

Vao ngay thd Nam tuan tha Nhat va tuan tht Ba hang thang, UBND
huyén t6 chtrc tiép dan tai Try sé Tiép dan ciia huyén dé tiép nhan cac kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo cta to chirc va cong dan; truc tiép xem xét, giai quyét cic van
dé thudc thAm quyén caa UBND huyén va chi dao cac cip, cac nganh xem xét,
giai quyét kién nghi, khiéu nai t6 céo ctia t6 chirc va cong dan theo tham quyén
va theo quy dinh cua phép luat.

Vin phong (Ban Tiép cong dan huyén) cha tri, phdi hgp v6i Chanh Thanh
tra huyén va cc co quan c6 lién quan nghién ctru sira d6i, bd sung cac ndi quy,
quy ché vé tiép cong dam bao dung phap luat, phu hop véi tinh hinh cia dia
phuong va to chirc thuc hién tbt viéc tiép cong dan.

A ~ Chuong X ) )
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO

Piéu 43. Trach nhiém thong tin, bio cio

1. Trach nhiém cua Chu tich UBND huyén:

a) Pinh ky c6 bao céo vé tinh hinh kinh té - x4 hoi, an ninh, quc phong
ctia huyén va cac bao cdo chuyén dé, dot xuit theo quy dinh cia UBND tinh va
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Thudng truc Huyén ty, Thuong truc HDND huyén; dong thoi, gui cac uy vién
UBND huyén, Thu truong co quan thuoc UBND huyén, Cha tich UBND cép Xa.

b) Pinh ky c6 bao céo kiém diém vé su chi dao, diéu hanh cuia UBND
huyén, tinh hinh n6i bat trong thang, quy, nam gui Van phong UBND tinh; Cha
tich, cac Pho Chu tich UBND huyén.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong:

a) T6 chirc viée cung cp thong tin hang ngay va hang tudn phuc vu cho
cong tac chi dao, diéu hanh va giai quyét cong viéc thuong xuyén cua Chu tich,
Phé Chu tich UBND huyén bao gdm: cac van dé quan trong do cdc co quan
chuyén moén thuoc UBND huyén, UBND cép xa trinh Chu tich hodac Pho Chu
tich UBND huyén va c4c thdng tin ndi bat vé kinh té - xd hoi, an ninh, qudc
phong tai dia phuong.

b) Phéi hop trao d6i thong tin voi Van phong Huyén ty; tham dy cac cude
hop giao ban hang tuan gitta Chu tich va cac Phé Chu tich UBND huyén.

¢) Huéng dan, theo ddi, d6n dbc cic co quan chuyén mon thuoc UBND
huyén, UBND cép xa thuc hién ché do thong tin, bdo cdo va t6 chirc khai thac
thong tin khac phuc vu su chi dao, diéu hanh cua Chu tich, cdc Ph6é Chu tich
UBND huyén.

d) Chu tri, phéi hop cac co quan, don vi lién quan tong hop bao cao dinh
ky vé tinh hinh kinh té-xa hoi, an ninh, quéc phong cia dia phuong (thang, quy,
6 thang, 9 thang, ca nim, tong két nhiém ky); cha tri tong hop xay dung bao céo
kiém diém vé su chi dao, diéu hanh cia UBND huyén; Chu tich, cac Pho chu
tich UBND huyén (hang thang, 6 thang va ca nam) va trinh tai phién hop thuong
ky cua UBND huyén.

Phoi hop véi cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén tong hop bao
cao chuyén dé theo chi dao cuia UBND tinh, cac So, nganh thudc tinh.

d) Giap Chu tich UBND huyén t6 chirc cdp nhat vao Hé thong quan Iy
van ban va diéu hanh ctia huyén cac bao cdo, thong tin vé tinh hinh kinh té - x&
hoi, thong tin chi dao, diéu hanh, chuong trinh cong tac, cac hoat dong thuong
ngay ctia UBND huyén theo yéu cau ctia Chu tich UBND huyén (trir cac van
ban, thong tin cd ndi dung thudc danh muc bi mat nha nudc).

e) Thong bao y kién chi dao ctia Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén xu
1y cac van dé bao chi néu dé cac co quan, dia phuong lién quan, theo ddi, kiém
tra va to chirc thuc hién.

3. Trach nhiém cua Thu trudng cac co quan chuyén moén thuoc UBND
huyén va Chu tich UBND cap X&:

a) Cung cd, ting cudng hé théng théng tin ndi bo, dé giup lanh dao co
quan nam dugc tinh hinh, cong viéc chu yéu dién ra hang ngiy trong toan
nganh, linh vyc, dia ban minh phu trach.

b) Bao cao Chu tich UBND huyén (qua Van phong hoac co quan chuyén
mon duge giao tong hop chung) cac bao cdo dinh ky (thang, quy, 6 thang, 9
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thang, nam), bao cdo chuyén dé, bao cao dot xuit va bao cao hang tudn theo yéu
cau nhiém vu (bang vian ban va duong thu dién tir).

- Thoi han gui tung loai bdo cdo dinh ky do UBND huyén quy dinh phu
hop v6i quy dinh ciia phap luat vé ché do thong tin, bao cao:

B4o c4o thang: ngdy 25 hang thang.

Bio c4o quy, 9 thang: ngay 20 cta thang cudi quy.

Bao cao 6 thang: ngay 25 thang 5.

B4o c4o nam: cham nhat ngay 30 thang 10 hang nim.

- Trudng hop dot xuét theo yéu cau cong tic can phai bao cdo som hon,
UBND huyén sé& c6 van ban chi dao riéng. Bao cdo gii vé Van phong, Phong Tai
chinh - K& hoach, Chi Cuc Thong ké huyén dé tong hop, bao cdo UBND huyén.

¢) Chuén bi cac bao cdo cia UBND huyén trinh co quan cép trén theo su
phan cong ctia Chu tich UBND huy¢n.

d) Thudng xuyén trao d6i thong tin voi cac co quan chuyén mon khac va
UBND cap xa vé cac thong tin ¢6 lién quan. Thuc hién viéc cung cap thong tin
theo ché do va khi c6 yéu cau phdi hop ctia co quan khac.

d) Cac bao cao chuyén dé, dot xuat khac theo chi dao ctia Cha tich UBND huyén;

e) Thuc hién bao cao chuyén mon vai cac S, nganh cua tinh theo quy dinh.

4. Truong phong Tai chinh - K& hoach, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai
khoan 3 Diéu nay, c6 trach nhiém x4y dung va trinh tai phién hop thuong ky cta
UBND huyén bao co vé tinh hinh thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi
ctia huyén hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va ca nam.

Pi¢u 44. Thong tin vé hoat ddng ciia co' quan hanh chinh nha nuéc &
dia phwong cho nhan dan

1. Trach nhiém cta Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén:

a) Trach nhiém cta Chu tich UBND huyén: Thuc hién ché do thong tin
cho nhan dan thong qua céac bao cdo cuia UBND huyén truéc HPDND huyén; tra
101 cac chat van, kién nghi cua cu tri, cua dai biéu HDND tinh; dai biéu HDND
huyén; tra 151 phong van cia co quan thong tin dai chung.

La nguoi phat ngdn cia UBND huyén.

b) Ph6 Chu tich UBND huyén:

La nguoi phat ngon cia UBND huyén dugce Chi tich UBND huyén ty quyén.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong:

a) Phoi hop véi Thu truong cac nganh chiic nang dé chuan bi ndi dung va tai
liéu can thiét cho cac cudc hop bao cia UBND huyén, Chu tich UBND huyén.

b) Cung cip théng tin cho cic co quan thong tin dai chung vé hoat dong
ctia UBND, Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén, vé tinh hinh kinh té-x3 hoi,
an ninh, quéc phong theo chi dao cua Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND huyén.

c) Phat hanh rong rai cac van ban, cac quy dinh, chinh sach do UBND
huyén, Chu tich UBND huyén ban hanh lién quan dén quyén loi va nghia vu cua
cong dan trén dia ban huyén.
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d) Phéi hop véi Thu trudng co quan chuyén mon thuoc UBND huyén,
Chu tich UBND cép x4 trong viéc diay manh tng dung tin hoc trong cong tac
thong tin; cap nhat thong tin vao trang thong tin clia huyén trén mang Internet dé
dua tin, tuyén truyén, phé) bién tinh hinh moi mit cua huyén theo chi dao cua
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén.

3. Trach nhiém cua Thu truédng cac co quan chuyén mén thuoc UBND
huyén, Chu tich UBND cép xa:

a) Tao diéu kién thuan loi cho céac co quan thong tin dai chung (theo gigi
thiéu ctia cAp c6 thadm quyén) tiép can kip thoi ngudn thong tin chinh xic vé cac
su ki¢n xdy ra trong nganh, linh vuc, minh quan ly tai dia phuong.

b) Tra 161 phong véan cia co quan thong tin dai chung hoic theo yéu cau
ctia Chil tich UBND huyén; dua tin dé co quan thong tin dai chiung dang bai,
phat tin tuyén truyén cho cong tac ctia co quan, don vi; dé nghi cai chinh nhiing
ndi dung ding, phat tin sai su that theo Quy ché phat ngon va cung cap thong tin
cho bao chi trén dia ban tinh va cac quy dinh cua phap luat khac co6 lién quan.

¢) Tang cuong quan 1y cong tac thong tin, bao chi chuyén nganh; tuan thu
quy dinh vé phat ngon, khong dé 10 cac thong tin c6 ndi dung thuéc danh muc bi
mat cua Nha nuoc.

d) Thong bao cong khai vé tinh hinh thu va st dung céc loai quy c6 huy
dong dong gdp ctia nhan dan.

Piéu 45. Truyén thong tin trén mang tin hoc

1. Cac van ban sau day phai dugc dang trén mang tin hoc di¢n rong cta
UBND huyén:

a) Van ban quy pham phap luat caia UBND huyén, Chua tich UBND huyén
da ban hanh.

b) Cac van ban cua Nha nudc vé chinh séach, phap luat mai, cac du thao
van ban do UBND huyén, cac co quan chuyén mén thuoc UBND huyén soan
thao gui dé lay y kién, gop ¥ hoan chinh ndi dung van ban.

c) Cac van ban hanh chinh, cac bdo cao, biéu mau va van ban khac duge
UBND huyén quy dinh.

2. Van phong theo thAm quyén duoc Nha nudc quy dinh, cé trach nhiém
khai thac va phé bién nhitng thong tin trén mang tin hoc dién rong cua Chinh phu,
cac van ban quy pham phap ludt, cac bao cdo va cac thong tin lién quan khac dé
phuc vu ¢6 hiéu qua coéng tac diéu hanh cta lanh dao UBND huyén; phdi hop véi
cac nganh, co quan, don vi lién quan trong viéc tham muru, dé xut trién khai cac
giai phap k¥ thut, thiét bi, phuong tién nhim bao dam an toan thong tin sd, an ninh
mang trong hé théng mang tin hoc dién rong cia UBND huyén.

3. Céac don vi trong mang tin hoc cia UBND huyén phai thyc hién ché do
trao doi, cung cép, cap nhat thong tin qua mang tin hoc di¢n rong cia UBND
huyén theo nhi¢ém vu dugc UBND huyén giao; thuong xuyén theo doi thong tin



35

trén mang tin hoc dé kip thoi nhan van ban chi dao diéu hanh va céc thong tin do
UBND huyén gui dé quan tri¢t va thuc hién.

4. Trong qua trinh tham muu UBND huyén xtr 1y cac van ban nhu: soan
thao, trinh duyét, trinh ky... ngoai viéc trinh thuc hién theo quy ché nay, can phai
duogc xtr Iy trén hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND huyén.

) Chuwong XI
PIEU KHOAN THI HANH

Dléu 46. Trach nhiém t6 chic, kiém tra viéc thuc hién Quy ché

Uy vién UBND huyen Thu truong cac co quan, ban nganh thugc UBND
huyén; Cha tich UBND cac x4, thi tran to chic thuc hién va kiém tra viéc thyuc
hién Quy ché nay.

Céc co quan chuyén mon, don vi thuoéc UBND huyén va UBND cap x4
ban hanh Quy ché 1am viéc phu hop v6i Quy ché lam viéc cia UBND huyén va
cac quy dinh cua phap luat.

Piéu 47. Viéc sira d()l, b6 sung Quy ché

Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c¢6 nhiing ndi dung, quy dinh
chua phu hop hoac can stra d6i, bd sung, cac co quan, don vi bao cao bang van
ban dé UBND huyén xem Xét, quyét dinh. Khi chua c6 quyét dinh stra doi, bd
sung thi khong duoc 1am trai cac quy dinh tai Quy ché nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Du’O’ng Pirc Ping



		2021-08-17T15:51:03+0700


		2021-08-17T15:54:02+0700


		2021-08-17T15:55:02+0700


		2021-08-17T16:09:20+0700


		2021-08-17T16:09:47+0700




