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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc ciia Uy ban nhéin dén
huyén Van Ninh, nhiém ky 2016-2021

UY BAN NHAN DAN HUYEN VAN NINH

Cén cit Ludt T6 chite chinh quyen dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm
2015, Ludt Sua doz b6 sung mét sé diéu cia Ludt Té chike Chinh phii va Ludt
T6 chirc chinh quyen dia phuong;

Cin cit Quyét dinh sé 75/2006/0D-TTg ngay 12/4/2006 cua Thu
tuong Chinh phu ban hanh Quy ché lam viéc méu ciia UBND qudn, huyén,
thi xa, thanh pho thudce tinh;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Héi dong nhéan déan va Uy ban nhdn
ddan huyén.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc ctia Uy ban
nhéan dan huyén Van Ninh, nhiém ky 2016-2021.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 575/QD-UBND ngay 13/6/2017 cua Uy ban nhan dan huyén Van Ninh vé
viéc ban hanh Quy ché l1am viéc ctia Uy ban nhan dén huyén Van Ninh,

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhén dén
huyén, cdc ty vién Uy ban nhén dén huyén, Thu trudéng céc phong chuyén
mon, cac don vi su nghié€p thudc huyén, Chu tich Uy ban nhan dan cac x4, thi
trén va cac co quan, t6 chic, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Didu 3; -
- UBND tinh Khénh Hoa; o CHU TICH

- Vian phong UBND tinh;

- S& Nbi vu;

- S¢ Tu phap;

- BTV. Huyén uy;

- TT. HDND huyén;

- UBMTTQVN huyén va cac doan thé huyén;
- Vién Kiém sat nhan dén huyén;

- Toa an nhan dan huyén;

- Quan tri mang huyén;

- Cac Ph6 Chanh Ve:ukp‘l'lbng;

- Luu: VT, CCV,4#
A







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN VAN NINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc ciia Uy ban nhin dan huyén Van Ninh, nhiém ky 2016-2021
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 567040 /QP-UBND
ngay 22 théng 12 ndm 2020 cia Uy ban nhdn ddn huyén Van Ninh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i tuwong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic, ché do6 trach nhiém, 1¢ 16i lam
viée, cach thure, thu tuc, trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac
ctia Uy ban nhan dan huyén Van Ninh (viét tit la UBND huyén).

2. Cac Uy vién UBND huyén, Tha truéng cic phong chuyén mén, co
quan thuéc UBND huyén, Chu tich UBND céac x4, thi trAn (viét tit la Chil
tich UBND cdp xd) va céc t6 chirc, ca nhan c6 quan hé 1am viéc véi UBND
huyén chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc cia UBND huyén

1. Uy ban nhan dan huyén 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu,
bao dam phat huy vai tro 13nh dao tip thé UBND; dong thoi d& cao trach
nhiém c4 nhan cta Cha tich, cac Phé Chu tich va Uy vién UBND huyén.

2. Giai quyét céng viée dung pham vi trach nhiém, ding thim quyén;
bao dam su lanh dao cua Huyén uy, sy giam sat cua Hoi d6ng nhan dan huyén
(viét tit 1a HDND huyén) va su chi dao, diéu hanh ciia co quan Nha nuée cip
trén.

3. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi duoc giao mot co quan,
don vi, mot nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cép trén khong lam
thay cong viéc cho cap dudi, tap thé khong lam thay cong viéc cho c4 nhan va
nguoc lai. Cong viéc dugc giao cho co quan, don vi thi Thu trudng co quan,
don vi d6 hoan toan chiu trach nhiém vé cong viéc duoc giao trudc phap ludt
va UBND huyén.

4. Tuén tho, trinh tu, thu tyc va thoi han giai quyét cong viéc theo quy

dinh cta phép luat, chuong trinh, k& hoach cong tac va Quy ché lam viéc cia
UBND huyén.

5. Dé cao su phdi hop cong tac, trao d6i théng tin trong giai quyét céng
viéc, bdo dam dan chu, minh bach trong moi hoat déng theo ding pham vi,
chtic nang, nhiém vy, quyén han dugc phép luat quy dinh.



Chuwong 11

PHAM VI, TRACH NHIEM, CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thic gidi quyét cong viée
ciia UBND huyén

1. UBND huyén giai quyét cong viéc theo chuc nang, nhiém vu quy
dinh tai Piéu 28, Luat Té chic chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015
UBND huyén thao lun tip thé va quyét dinh theo da s6 cac van dé dugc
quy dinh tai Diéu 28, Luat T chic chinh quyén dia phucmg va nhiing van
dé quan trong khac ma phap luat quy dinh thudc thdm quyén cua UBND
huyén.

a) Xay dung, trinh HDND huyén quyét dinh cac ndi dung quy dinh tai
cac diém a, b, ¢ va g khoan 1, khoan 2 va khoan 3, Diéu 26 ctia Luat T6
chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va t6 chuic thuc hién céc nghi
quyét cia HDND huyén.

b) Quy dinh t6 chitc bd may va nhiém vu, quyén han cu thé cta co
quan chuyén mén thugc UBND huyén.

c) T6 chtc thuc hién ngan sach huyén; thuc hién cac nhiém vy phat
trién kinh té - x& hoi, phat trién cong nghiép, xay dung, thuong mai, dich vu,
du lich, néng nghiép, lam nghiép, thiy san, mang luéi giao thong, thuy loi,
xdy dyng diém dan cu ndéng thdn; quan ly va st dung d4t dai, ring nui, song
hd, tai nguyén nudc, tai nguyén khoang san, ngudn loi & ving bién, tai
nguyén thién nhién khac; bdo vé mdi truong trén dia ban huyén theo quy
dinh cua phéap luat.

d) Thuc hién céc nhi€m vu vé t0 chue va bao dam viéc thi hanh Hién
phap va phap luat, xay dung chinh quyén va dia giéi hanh chinh, gido duc,
dao tao, khoa hoc, cong ngh¢, vdn hoa, thong tin, thé duc, thé thao, y té, lao
dong, chinh sach x4 hoi, dan tdc, ton gido, quéc phong, an ninh, trét tu, an
toan xa hdi, hanh chinh tu phap, b tro tu phap va cac nhiém vu, quyén han
khac theo quy dinh cua phap luét.

d) Thuc hién cac nhiém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén
phan cap, uy quyen

e) Phan cép, Uy quyen cho UBND cép x3, co quan, t& chiic khic thuc
hién c4c nhiém vu, quyén han cia UBND huyén.

2. Céach thuc giai quyét cong viéc cia UBND huyén thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 117, 118 Luét T4 chirc chinh quyén dia phuong

a) Biéu quyet tai phién hop UBND

UBND quyét dinh cac vén de tai phién hop bang hinh thirc biéu quyét.
iy vién UBND c6 quyén bidu quyét tan thanh, khong tan thanh hoic khong
biéu quyét.



4
UBND quyét dinh 4p dung mdt trong cac hinh thire biéu quyét sau

Biéu quyét cong khai.
Bo phiéu kin.

* Quyét dinh ctia UBND phai duge qua nira s6 Gy vién UBND bicu
quy€t tan thanh. Trudng hop s6 tan thanh va s6 khong tan thanh ngang nhau
thi quyé€t dinh theo y kién cua Chu tich UBND.

b) Biéu quyét bing hinh thirc gui phiéu y kién

Déi v6i mot sb van d& do yéu clu cAp bach hodc khong nhét thiét phai
t6 chirc thdo luén, biéu quyet tai phién hop UBND, Chu tich UBND huyén
quyet dinh viéc biéu quyet clia cac thanh vién UBND bang hinh thie gii

phiéu ghi y kién. Viéc bidu quyét bang hinh thirc phiéu ghi v kién thyc hién
nhu quy dinh tai diém a, khoan 2, Pidu 3 Quy ché nay.

Chu tich UBND phai thong bao ket qua biéu quyét bang hinh thire gii
phiéu ghi y kién tai phién hop UBND gén nhét.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chi tich
UBND huyén

1. Chiu trach nhiém c4 nhan vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén han
duoc giao theo quy dinh ctia Lut T6 chiic chinh quyén dia phuong ngay
19/6/2015; cung céac uy vién khac cia UBND chiu trach nhiém tap thé vé
hoat dong ctia UBND truéc HPND cung cip, co quan hanh chinh Nha nuéc
clp trén, truéc Nhan dan dia phuong va phép luat.

2. Truc tlep chi dao giai quyet hodc giao cac Phé Chu tich UBND chu
tri, phdi hop giai quyét nhiing van d& lién quan dén nhiéu nganh, linh vue o
dia phuong. Trudng hop cén thiét Chu tich UBND c6 thé thanh lap cac td tu
véan dé tham muu giap Cha tich UBND giai quyét cong viéc.

3. Uy nhiém mot Phé Chu tich UBND thay mét Chu tich UBND diéu
hanh cdng viéc ctia UBND khi Chu tich UBND véng mat.

4. Thay mat UBND ky quyet dinh cia UBND; ban hanh quyét dinh,
chi thi va hudng dan, kiém tra viéc thi hanh cdc vin ban d6 & dia phuong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia ciac Phé
Chi tich UBND huyén

1. Thuc hién nhiém vu theo su phén cong ctia Chu tich UBND va chiu
trach nhiém truge Cha tich UBND vé viée thuc hién nhiém vu dwoc giao;
cung voi cac uy vién khac cia UBND chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong
cua UBND.

2. Tham dy day da cac phién hop UBND; thdo ludn va biéu quyét
nhitng van dé thudc nhiém vu, quyén han ctia UBND.

3. Ky quyét dinh, chi thi cia Cha tich UBND khi duge Chu tich
UBND uy nhiém.

4. Trong linh vuc céng tdc dugc phan cong, cac Pho Chu tich cé



nhiém vu, quyén han sau:

a) Cha dong kiém tra, don dbc, hudng déan, chi dao co quan chuyén
mdn, co' quan thugc UBND huyén, UBND céc x4, thi trdn trong viéc t chiic
thuc hién nghi quyét ctia HPND huyén, quyét dinh, chi thi cia UBND
huyén, Cha tich UBND huyén, chu truong, chinh sach, phap luat Nha nudc
vé linh vuc duoc phan cong;

b) Chi dao viéc xay dung va td chuc thuc hién quy hoach, d@é 4n thudc
linh vuc dugc phén cong phu trach pht hop véi nghi quyét cia HDND
huyén, quyet dinh, chi thi cia UBND huyén, quy hoach nganh, quy hoach
tdng thé ctia cdc co quan Nha nudc cip trén va duong 16i, chinh sach cua
Dang, phép luat cia Nha nudc.

c¢) Buge st dung quyén han ctia Cha tich UBND huyén trong viéc
quyét dinh giai quyét cac cong viéc lién quan dén linh vuc dugc phén cong
va chiu trach nhiém truée Chu tich UBND huyén vé quyét dinh d6.

d) B4o céo va dé xuét véi Chu tich UBND huyén xem xét, quyét dinh
xtr Iy kip thoi cong viée lién quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach da
phéi hop xit ly nhung y kién chua théng nhat.

5. Pho Chu tich duoc ty quyén khi Chu tich di vang, ngoai viée thuc
hién trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc da néu tai khoan 1,2 va 3
Piéu nay con duoc Cha tich Gy quyén lanh dao cong viéc cia UBND huyén
khi Chu tich di ving.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia iy vién
UBND huyén

Ngoai nhiém vy, quyén han ctia Tha truéng co quan chuyén mén quy
dinh tai Diéu 7 Quy ché nay, cac uy vién UBND huyén c6 trach nhiém:

1. Chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND, UBND huyén vé cong viéc
duoc phan coéng phu trach; dong thoi tham gia giai quyét cong viéc chung
cia UBND huyén, cung cac uy vién khac cia UBND huyén chiu trach
nhiém tap thé vé& hoat dong cua UBND; bao cdo cong tac trudéc HDND
huyén khi duge yéu cau.

Uy vién UBND 14 ngudi ding dau co quan chuyén mén thudc UBND
chiu trach nhi¢m va bdo cdo cong tac trude co quan quan ly nha nudc cip
trén vé nganh, linh vuc.

2. Tham du ddy du céc phién hop UBND; thao luin va biéu quyét
nhiing vAn dé thudc nhiém vu, quyén han ciia UBND.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Thi truéng
co quan chuyén mon, co quan thuge UBND huyén

1. Chiu trach nhiém truée Chu tich UBND huyén, UBND huyén va
trude phap luat vé thuc hién chic ning, nhiém vu, thAm quyén quan ly nha
nudc dugc giao trén dia ban huyén va chiu su kiém tra, huéng dan, chi dao
vé cong tac chuyén mon, nghiép vu clia co quan chuyén mén, co quan thudc
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UBND tinh ( sau ddy goi chung I co quan chuyén mén cép tinh).

2. Chiu trach nhiém chép hanh céac quyét dinh, chi dao ctia Chu tich,
Phé6 Chu tich UBND huyén; truong hop thuc hién chdm hodc chua thuc hién
duoc phai kip thoi bédo cdo va néu 1o ly do.

3. Thu truéng co quan chuyén mon, co quan thuoc UBND huyén gidi
quyét cac cong viée sau:

a) Giai quyét nhitng kién nghi ctia t& chuc, ca nhan lién quan dén chuc
ning, tham quyen quan ly ctia co quan, don vi minh; trinh Chu tich UBND
huyén nhiing viéc vuot thAm quyén hodc nhiing viéc dd phdi hop giai quyét
nhung y kién chua thdng nhit.

b) Chu dong dé xuét, tham gia y kién vé nhiing céng viée chung cia
UBND huyén va thyc hién cac nhiém vu cdng tac theo phén cong ctia Chu
tich UBND huyén va su phan cdp cta Thu truéng co quan chuyén mén cip
tinh;

¢) Tham gia y kién véi co quan chu tri soan thao vin ban, dé an khi c¢6
nhitng van dé lién quan dén chirc ning, thAm quyén, linh vuc quéan Iy cia co
quan, don vi minh.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Chanh Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan huyén

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay, Chanh Vin
phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan d4n huyén ( sau day goi chung la
Chanh Van phong) con c¢6 trach nhiém sau:

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac, bdo cdo so két, tong két
hoat ddng, bao cdo kiém diém cong tac chi dao, didu hanh cia UBND huyén
va cac bdo cao khac ctia UBND huyén theo su chi dao cia Chu tich UBND
huyén.

2. Kiém tra, dén d6c céc co quan chuyén mén, co quan thudc UBND
huyén, UBND x& thuc hién cdc chuong trinh, ké hoach cdng tac cia UBND
huyén.

3. Xay dung, trinh UBND huyén théng qua va giip UBND huyén
kiém tra, don dbc, téng két viéc thuc hién Quy ché lam viéc cua UBND.
Gitip UBND, Chii tich UBND huyén t6 chirc thuc hién Quy ché phéi hop
cong tac gita UBND huyén v6i Thudng truc Huyén uy, Thudng tryc
HDND, Tda 4n nhéan dan, Vién Kiém sat nhén dan, Uy ban Mit tran T quéc
Viét Nam, c4c doan thé nhan dan cling cp.

4. Theo d&i, ndm tinh hinh hoat d6ng chung ctia UBND, td churc viée
thu thap, téng hop va cung cép thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh cia
UBND, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén.

5. Tham muu cho Chu tich UBND huyén td chirc thuc hién Nghi dinh
s6 61/2018/NB-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phii vé thuc hién co ché mot
clra, modt cira lién théng trong giai quyét thu tuc hanh chinh; t6 chirc bd phén
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tiép nhén, giai quyét va tra két qua theo co ché “mét cira” cia UBND huyén.

6. Bao dam cac diéu kién lam viée va td chuc phuc vu cac hoat dong
cau HDND, Thuong truc HDND huyén, cac ban cia HDND, UBND, Chu
tich va cac Phé Chu tich UBND huyén.

7. Quén ly thdng nhit viéc ban hanh, céng bd vin ban ctia HDND,
UBND va Cha tich UBND huyén.

8. Giai quyét mot sb cong viéc cu thé khic do Chi tich, Phé Chu tich
UBND huyén giao.

Piéu 9. Quan hé cong tic cia UBND huyén

1. UBND huyén chiu su chi dao truc tiép ciia UBND tinh, c6 trach
nhiém chip hanh moi vin ban cia HDND huyén, UBND tinh va Chu tich
UBND tinh; thyc hién béo cao dinh ky, dot xuét theo ché d6 quy dinh hosc
theo yeu cdu ctia UBND tinh; ddng thoi, chiu sy gidm sat cua HDND huyén
trong viéc chi dao, diéu hanh thuc hién céc nghi quyét ctia Huyén 1y,
HDND, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luat ctia Nha nude.

2. UBND huyén phdi hop chit ch& voi Thuong truc HDND huyén
trong viéc chudn bi chuong trinh va ndi dung lam viéc cua ky hop HDND,
cac bao cao, d& an ctia UBND huyén trinh HDND cung cAp; giai quyét cac
véAn d& nay sinh trong qué trinh thuc hién nghi quyét cia HDND huyén; giai
quyét theo thdm quyén cac kién nghi cia HDND, céc Ban ctia HDND huyén
va tra 101 chét van cia dai biéu HDND huyén.

3. UBND huyén phbi hop chit ché véi Uy ban Mit tran T6 québc Viét
Nam va cac doan thé nhan dén cung cap cham lo, bdo vé loi ich chinh déng
cia Nhén dén; tuyén tmyen gido duc van dong Nhéan dan tham gia xay
dung, cung c¢d chinh quyén vitng manh, tu gidc thyc hién céc chu truong,
duong 161 ctia Dang, chinh sach va phép luat cua Nha nuée. UBND huyén co
trach nhiém tao diéu kién dé Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam va céc
doan the nhén dan cung cap hoan thanh t6t chtic ning, nhiém vy, xem xét,
giai quyét theo thim quyén céc kién nghi cua Uy ban Mit tran T qubc Viét
Nam va c4c doan thé nhan dan cing cép.

4. UBND huyén phdi hop véi Vién Kiém sat nhan dan, Tdoa 4n nhan
dan huyén trong viéc déu tranh phong, chéng toi pham va cdc hanh vi vi
pham phép luat; bao dam thi hanh phap luat, gitt viing ky cuong, ky luat
hanh chinh va td chuc viée tuyén truyén, gido duc phap luat tai dia phuong.

Chuong II1
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UBND HUYEN

Piéu 10. Cac loai Chwong trinh céng tac
1. UBND huyén c6 chuong trinh cong tac thang, quy, nam; Chu tich,
cac Phé Chu tich UBND huyén c¢6 lich cong tac tuan.
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Céac dé an quy dinh trong Quy ché nay va duoc dua vao chuong trinh
cong tac cia UBND huyén gdém cac ndi dung néu tai Khoan 1, Didu 3 cua
Quy ché nay. Céac du thdo van ban quy pham phap lut; cac dLr an, van dé
lién quan dén chinh séach, co ché, chién lugc, quy hoach, ké hoach va thudc
pham vi thdm quyén quyét dinh, phé duyét va ban hanh ctia UBND huyén,
Chu tich UBND huyén hodc trinh HPDND huyén, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh trong nam.

2. Lich cong tac tudn bao gdm hoat déng ctia Chil tich va céc Phé Chu
tich UBND huyén theo ting ngdy trong tuan.

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

4. Chuong trinh c6ng tac quy la cu thé héa chuong trinh cong tac nam
dugce quy dinh thuc hién trong tung quy va nhitng cdng viée bd sung, didu
chinh cén giai quyét trong quy.

5. Chuong trinh c6ng tic ndm ctia UBND huyén gdm nhiing noi dung
cac phién hop thudng ky cia UBND huyén va cac van ban trinh UBND
huyén, Cht tich, cdc Pho Chu tich UBND huyén trong nam.

6. UBND huyén chi thao lusn va quyét dinh nhiing ndi dung cdng viéc
cé trong chuong trinh cdng tac nam, trur truong hop ddt xuét, cap bach do
Chu tich UBND huyén quyét dinh.

Piéu 11. Trinh ty xAy dung chwong trinh céng tac

1. Xay dung chuong trinh cong tac ndm

a) Cham nhit vao ngay 31 thang 10 hang nim, cac co quan, don vi;
UBND c4p x3 giri v& Vin phong HDND va UBND huyén Danh muc cc dé
4n can trinh UBND, Chu tich UBND huyén ban hanh hogc trinh HDND

huyén ban hanh trong nam t6i (' sau ddy goi chung la de dn, vin ban). Cic 3

dé 4n, van ban trong chuong trinh cong tac phai ghi & sb thir tu, tén & 4n,
tén vin ban, ndi dung chinh cta dé an, co quan chu tri, co quan phéi hop véi
thoi gian trinh,;

b) Vian phong HPND va UBND huyén téng hop, du kién chuong trinh
céng tdc ndm sau cia UBND huyén, gui lai cac co quan lién quan tham gia y
kién;

¢) Sau bay (07) ngay lam viéc, ké tlr ngdy nhan duge du thao Chuong
trinh ¢éng tic ndm sau cia UBND huyén, co quan duge héi ¥ kién cé trach
nhiém tra 1o, gri lai Van phong HDND va UBND huyén hoan chinh, trinh
Chu tich UBND huyén xem xét viéc trinh UBND huyén vao phién hop
thuong ky cubi niam;

d) Sau bay (07) ngay lam viéc, ké tir khi Chuong trinh cong tdc nim
dugc UBND huyén thdng qua, Vin phong HDND va UBND huyén trinh
Chu tich UBND huyén duyét, giri Uy vién UBND huyén; thu truong co quan
chuyén mén, co quan thuéc UBND huyén, UBND cép x4 biét, thuc hién.
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2. Xay dung chuong trinh cong tac quy

a) Cham nhét vao ngay 15 cta thang cubi quy, cdc co quan, don vi,
UBND cép x4 gii Van phong HDND va UBND huyén béo cao danh gia két
qua thuc hién chuong trinh cong tic quy do, ra soat cic van dé diéu chinh,
bb sung vao chuong trinh cdng tic quy sau cia UBND huyén;

b) Vin phong HDND va UBND huyén tbng hop, xdy dung chuong
trinh cdng tac quy sau ctia UBND huyén, trinh Cht tich UBND huyén quyét
dinh;

¢) Cham nhét vao ngay 15 cua thang cudi quy, Vin phong HDND va
UBND huyén c6 trach nhiém trinh Chua tich UBND huyén phé duyét chuong
trinh cdng tic quy sau ctia UBND huyén, gtii co quan chuyén mon, co quan
thudc UBND huyén va UBND cép x4 biét, thuc hién.

3. XAy dung chuong trinh cong tac thang

a) Cham nhat vao ngay 15 hang théang, Thu truéng co quan chuyén
mdn, co quan thudc UBND huyén, Cht tich UBND cap x& can cir vao tién
d6 chudn bi cac dé an, vdn ban di ghi trong chuong trinh cong tac quy,
nhitng vin dé con tén dong hodc méi phét sinh, xay dung chuong trinh cong
tac thang sau clia don vi minh, giri Van phong HDND va UBND huyén.

b) Vian phong HDND va UBND huyén tong hop chuong trinh cong tac
hang thang ctia UBND huyén. Chuong trinh cong tac thang cua UBND
huyén can dugc chia theo tung linh vyc do Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND huyén phu trach giai quyét;

¢) Cham nhat vao ngay 15 hang thang, Van phong HPND va UBND
huyén trinh Cha tich UBND huyén phé duyét chuong trinh coéng tac thang
sau cia UBND huyén, gi cdc cic co quan chuyén mon, co quan thudc
UBND huyén va UBND cép x4 biét, thuc hién.

4. Xay dung chuong trinh céng tac tudn

Can cr vao chuong trinh cdng tic thang va chi dao cua Chu tich, céc
Phé Chu tich UBND huyén, Véan phong HDND va UBND huyén xady dung
chuong trinh céng tac tudn sau cia Chu tich va cac Pho Chu tich UBND
huyén, trinh Chu tich UBND huyén quyét dinh ch4m nhét vao chiéu thit sdu
tuén trude va thong bao cho cac td chirc, c4 nhan lién quan biét, thyc hién.

5. Vén phong HDND va UBND huyén ¢6 trach nhiém tham muu cho
UBND huyén trong viéc xdy dung, diéu chinh va don d6c viée thuc hién
chuong trinh cong tac cia UBND huyén. Viéc diéu chinh chuong trinh céng
tac do Chu tich UBND huyén quyet dinh, Van phong HDND va UBND
huyén théng bao kip thoi dé cac Gy vién UBND huyén, thd trudng co quan,
don vi lién quan biét, thuc hién.

6. Trong qua trinh x4y dung chuong trinh cong tac, Véan phong HDND
va UBND huyén phdi hop chit ch& v6i Van phong Huyén iy dé khong xay
ra tinh trang chéng chéo hoat dong gitta Bi thu Huyén ty, Chu tich HDND
huyén, Chu tich va cac Phé Chu tich UBND huyén.
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Piéu 12. Theo ddi, danh gia két qua thuc hién chwong trinh cong
tac

1. Pinh ky thang, quy, 6 thang va ndm, trén co s& cac chuong trinh
cong tac cia UBND huyén dugc phé duyét, co quan, don vi va UBND cép
x4 c6 trach nhiém ra soét, kiém diém két qué thuc hién phén cong viéc cla
don vi minh, théng bao véi Vin phong HDND va UBND huyén két qua xir
ly cac dé 4n, cdng viéc do co quan minh chu tri; cac dé an, cong viéc con tdn
dong, hudng xt 1y tiép theo va nhiing kién nghi diéu chinh, bd sung vin ban,
dé 4n vao chuong trinh cong tac ky téi cia UBND huyén.

2. Vin phong HDND va UBND huyén ¢6 trach nhiém tong hop, trinh
Chu tich UBND huyén quyét dinh didu chinh, bd sung vio chuong trinh
codng tac, phi hop voi yéu cdu chi dao diéu hanh ctia UBND huyén; dinh ky
6 thang va nam bdo cdo UBND huyén két qua thuc hién chuong trinh cong
tac chung cia UBND huyén.

Piéu 13. Chuén bi dé 4n, vin ban trinh UBND huyén

1. Trén co s& chuong trinh, ké hoach cong tac cua UBND huyén, thu
trudng co quan, don vi chil tri tién hanh lap ké hoach du thao vin ban, dé an,
ké hoach dy thao vin ban, dé 4n cia co quan chu tri can x4c dinh 15 s tha
tu, tén vén ban, d& an, ndi dung chinh ctia dé an, chu tri s0an thdo, don vi
phéi hop, tién d6 thyc hién va thoi gian trinh.

2. Thil trudng co quan chi tri soan thao dé 4n, van ban cé trach nhiém
td chirc viéc xdy dung ndi dung vén ban, dé 4n bao dam dung thé thuc, tha
tuc, trinh tu soan thao; ldy y kién tham gia cla cac co quan c6 lién quan, ¥
kién thdm dinh ciia Phong Tu phép huyén ( d6i v6i vin ban quy pham phap
luat) va bao dam thoi han trinh. Truong hop cén phai diéu chinh noi dung,
pham vi hodc thoi han trinh, thl truéng co quan chu tri soan thdo phai béo
cdo Chu tich hodc Phé Chu tich UBND huyén phu trach xem xét, quyét
dinh.

3. P6i véi van ban quy pham phap lut, viée ldy y kién va tra 101 y
kién phai tuan thu theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 138 Luét Ban hanh van
ban quy pham phap luat. Thu trudng co quan, don vi khi duge yéu cdu tham
gia y kién vé dé an, van ban co lién quan dén linh vuc quan ly ciia co quan,
don vi minh, ¢é trach nhiém tra 1oi bang van ban theo ding ndi dung, thoi
gian yéu cu va chiju trach nhiém vé y kién tham gia.

4. Chanh Van phong cé trach nhi€ém gitip Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén theo doi, don dbc viéc chuin bi dé 4n, van ban trinh UBND
huyén.

Chwong IV
THU TUC TRINH, BAN HANH VA KIEM TRA
VIEC THUC HIEN VAN BAN
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Piéu 14. Hd so' trinh UBND huyén hoic Chii tich UBND huyén giai
quyét cong viéc bao gdm:

1. Noi dung to trinh d& 4n, vin ban gdm: Su cén thiét, lusn ctt ban
hanh d 4n, van ban; nhiing ndi dung chinh cia dé én, vén ban va nhiing y
kién con khéc nhau. T¢ trinh phai do ngudi c6 thdm quyén ky va déng dau
ding quy dinh.

2. Du thao dé 4n, vin ban.

3. Vin ban thAm dinh cta Phong Tu phap huyén ( dbi véi vin ban quy
pham phap luat).

4. Bo c4o tong hop ¥ kién tham gia ciia c4c co quan va giai trinh tiép
thu ctia co quan chu tri soan thao dé 4n, van ban.

5. Van ban tham gia y kién cta cc co quan c6 lién quan (néu co).

6. Céc tai lidu can thiét khac (néu co).

Piéu 15. Thaim tra hd so dé 4n, vin ban trinh

1. T4t ca hd so vé dé& 4an, vin ban do co quan chuyén mon, co quan
thudc UBND huyén, UBND cip xi chu tri soan théo, trudc khi trinh Chu
tich, Ph6 Chu tich UBND huyén phai qua Van phong HDND va UBND
huyén dé lam tha tuc vao so cdng van dén. Vin phong HDND va UBND
huyén thuc hién viéc tham tra vé thu tuc hanh chinh, ndi dung, hinh thic va
thé thiic van ban.

2. Khi nhan dugc hd so trinh, Vin phong HDND va UBND huyén
kiém tra hd so vé thi tuc, thé thirc, hinh thirc vin ban trinh Chu tich, hodc
cac Pho Chu tich UBND huyén theo linh vuc phu trach.

a) Thdm tra v& mat tha tuc: Néu hd so do co quan chu tri soan thao gui
trinh khong dung quy dinh tai Didu 14 Quy ché nay, t6i da trong hai (02)
ngay lam viéc, ké tir ngay nhan, Vin phong HDND va UBND huyen tra lai
va yéu ciu co quan chu tri bd sung hd so theo quy dinh. Péi voi nhiing van
dé can giai quyét gip, Vin phong HDND va UBND huyén bao cho co quan
trinh bd sung thém tha tuc; déng thdi, bio cao Chu tich hodc Phé Chu tich
UBND huyén biét.

b) Tham tra vé thé thirc, hinh thitc vin ban du théo: Néu hd so trinh
khong phtt hop vé thé thire, hinh thic thi Vin phong HPND va UBND
huyén phbi hop v6i co quan chu tri du thao hoan chinh lai.

c) Thim tra vé ndi dung: Van phong HPND va UBND huyén c6 y
kién tham tra doc 1ap vé ndi dung, tinh thong nhét, hop phép ctia vin ban,
ddng thoi phéi hop véi co quan, don vi soan thao van ban chinh stta nhiing
ndi dung khong dung, khong phu hop trong vén ban dy thao trudc khi trinh
Chu tich hoic Phé Chu tich UBND huyén. Trong truong hop khong théng
nhét duoc véi co quan, don vi soan thao Van phong HDND va UBND huyén
duoc béo luu ¥ kién va trinh Cha tich, Phé Chu tich UBND huyén quyét
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dinh.

Piéu 16. Xir Iy hd so trinh giai quyét cong viée.

1. Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén xem xét, giai quyét cong viéc
cht yéu dua trén hd so vé& dé 4n, van ban cla co quan trinh va y kién thAm
tra cuia Van phong HDND va UBND huyén.

2. Béi voi cong viéc ¢ ndi dung khdng phue tap thi cham nhat (02)
ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc hd so trinh, Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén cho y kién giai quyét hodc ky ban hanh. D6i véi van dé c6 noi
dung phirc tap, cin th1et phai dua ra hop thdo ludn, hodc phai trinh UBND
huyén xem xét, quyet dinh thi Cha tich, Pho Chu tich UBND huyén giao
Vin phong HPND va UBND huyén phéi hop véi co quan chi tri dé 4n, vin
ban dé bé tri thoi gian va chuin bi ndi dung lam viéc.

3. Khi d& 4n, vin ban trinh d3 dugc Cha tich, Phé Cha tich UBND
huyén cho ¥ kién giai quyét, Van phong HDND va UBND huyén phdi hop
véi co quan trinh hoan chinh d& 4n, vin ban, trinh Chu tich, Phé Chu tich
UBND huyén ky, ban hanh.

Piéu 17. Thim quyén ky viin ban

1. Cha tich UBND huyén ky céc van ban sau day:

a) Van ban quy pham phép luat cia UBND huyén; to trinh, cac bédo
céo, cong van hanh chinh cia UBND huyén gri co quan Nha nudc cp trén
va HDND huyén.

b) Céc vin ban thudc thidm quyén quyet dinh cda Chn tich UBND
huyén quy dinh tai Luat T chtc chinh quyén dia phuong va cac van ban

quy pham phap ludt khac quy dinh thudc thdm quyén quyét dinh cta Cha
tich UBND huyén.

2. Phé Chu tich UBND huyén ky thay Chu tich UBND huyén nhiing
van ban thudc linh vuc duoc phan cong phu trach hodc Chu tich uy quyén.
Phé Chu tich duge Chu tich Gy nhiém giai quyét cong viéc, ngoai viée ky
thay Chil tich c4c van ban vé linh vuc duogc phan cdng phu trach con duoc
Chu tich 0y quyén ky céc van ban thudc thdm quyén ctia Chi tich khi Chi
tich di véng.

3. Chanh Van phong ky thtra 1énh Chu tich UBND huyén van ban
théng bao két lusn cta Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén tai cac phién
hop UBND huyén, cac van ban gidy to khac khi Chu tich UBND huyén giao.

Diéu 18. Phat hanh, céng bd viin ban

1. Vén phong HDND va UBND huyén chiu trach nhiém phat hanh vén
ban ctia HDND huyén, UBND huyén, Cht tich UBND huyén ban hanh trong

thoi gian khéng qué hai (02) ngay, ké tir ngdy vin ban dugc ky; bao dam
dung th tuc, ding dia chi.

2. Van ban quy pham phéap luit do HDND huyén, UBND huyén ban
hanh phai duoc giri dén cac co quan cip trén, cic co quan c6 thdm quyén
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giam sat, cac td chiic, ca nhan hitu quan tai dia phuong va cong b6 dé Nhan
dan biét theo quy dinh tai khoan 3, Piéu 150 Luat Ban hanh vin ban quy
pham phép luét s6 80/2015/QH13 ngay 22/6/2015.

3. Vian ban do HPDND huyén, UBND huyén ban hanh phai duoc phan
loai, luu trit mdt cach khoa hoc va cép nhét kip thoi.

4. Chanh Vian phong c6 trach nhiém té chic viéc quéan ly, cap nht,
luu trt, khai thac vén ban phat hanh, vén ban dén ctia UBND huyén theo
quy dinh phéap ludt vé& vin thu, luu trit va Quy ché lam viéc ctia UBND
huyén.

Piéu 19. Kiém tra viéc thi hanh viin ban

1. Chu tich UBND huyén c6 trach nhiém t6 chiic, chi dao thudng
xuyén tu kiém tra hozc to chuc doan k1em tra chuyén dé viéc thi hanh vén
ban tai dija phuong khi cin thlet quyét dinh xr 1y hodc ty quyen cho Pho
Chu tich xtr 1y theo thdm quyen hodc bao c4o co quan cé thim quyén xir ly
van ban trai phap luat, sira ddi, b6 sung nhiing quy dinh khéng con phu hop
theo quy dinh.

2. Ph6 Chu tich UBND huyén kiém tra viéc thi hanh vin béan thong
qua lam viéc truc t1ep v6i co quan, don vi thugc linh vuc duge phan cong
phu trach nhim chan chinh kip thoi nhiing vi pham vé ky cuong, ky luat
hanh chinh nha nu6e va néng cao trach nhiém thi hanh véan ban; xu ly theo
thdm quyén cta Chi tich UBND huyén vin ban trai phéap luét, b6 sung, stra
d61 nhitng quy dinh khong con phu hgp thude linh vuc phu trach khi duoc
Cha tich UBND huyén ty quyén.

3. Thu trudng co quan chuyén mén, co quan thuéc UBND huyén
thuong xuyén tu kiém tra viéc thi hanh vin bén, kip thoi bao cdo va klen
nghi Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén phu trach xu Iy theo thdm quyén
vin ban ban hanh trai phép luat, stra ddi, bd sung nhitng quy dinh khéng con
pht hop thudc linh vuc quan ly ctia co quan, don vi minh.

4. Phong Tu phap huyén c6 trach nhiém gitp UBND huyén thuc hién
nhiém vu quéan 1y nha nude vé céng tac kiém tra vin ban quy pham phéap luét
tai dia phuong theo quy dinh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat s6
80/2015/QH13 ngay 322/6/2015.

Chuong V
CHE PO HOQI HOP, TIEP KHACH,
PI CONG TAC VA THONG TIN BAO CAO

Piéu 20. Cac cudc hop, hdi nghi cia UBND huyén, Chi tich, cac
Phé Chii tich UBND huyén

Céc cudc hop, hoi nghi cia UBND huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND huyén bao gdm:
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1. Phién hop UBND huyén thuong ky va dot xuét.

a) UBND huyén hop thuong ky mdi thang 01 lan vao tudn cudi ctia
thang.

b) UBND huyén hop dot Xuét hodc chuyén dé do Chu tich UBND

huyén quyét dinh hozc theo yéu cau ctia Cha tich UBND tinh hoédc theo yéu
cau cla it nhat mdt phéan ba téng s6 Gy vién UBND huyén.

2. Céac Hoi nghi trién khai thuc hién ké hoach phat t‘rién kinh té - xa
héi huyén va ngan sach Nha nudc va cac Hoi nghi chuyén dé. -

3. Cac cudc hop dé xtr Iy cong viée thuong xuyén va hop giao ban gifta
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén.

Piéu 21. Phién hop UBND huyén

1. Cong tac chuan bi phién hop UBND huyén

a) Chu tich UBND huyén quyét dinh cu thé ngay hop, thanh phén du
hop, chuong trinh va ndi dung phién hop.

b) Van phong HPDND va UBND huyén c6 nhiém vu

- Tham tra v& trinh ty, thu tuc hd so trinh phién hop. _

- Chuan bj chuong trinh phién hop, dy kién thanh phan hop trinh Chu
tich, UBND huyén quyét dinh, chuan bi cac di€u kién phuc vu phién hop.

- Chanh Vin phong thira 1énh Chu tich UBND huyén ky gidy moi hop;
gii gidy moi hop va tai liéu hop dn cac Uy vién UBND huyén va dai biéu

dugc moi hop it nhat 02 ngdy trudc ngay phién hop bat dau (trlr trudng hop
phién hop d6t xut).

- Truong hop thay d6i ngay hop, Vin phong HPND va UBND huyén
théng bao cho cac Uy vién UBND huyén va dai biéu moi hop it nhit 01
ngay trudc ngay phién hop bat dau.

2. Thanh phan du phién hop

a) Uy vién UBND huyén phai tham du ddy du céac phién hop UBND
huyén, néu Vang mat phai dugc Chu tich UBND huyén déng y. Uy vién
UBND huyén, déng thoi 14 thu trudng co quan chuyén mdn, co quan thude
UBND huyén, c6 thé ty nhiém cho c¢ip phé ciia minh du hop thay néu véng
mit va chiu trach nhiém vé y kién phat biéu tai phién hop ctia ngudi do minh
iy nhiém. Ngudi dy hop thay duoc phat biéu y kién nhung khong c¢é quyén
biéu quyét. Phién hop UBND huyén chi duoc tién hanh khi cé it nhat hai
phan ba (2/3) téng sb Uy vién UBND huyén tham du.

b) Chu tich UBND huyén moi Chu tich HDND huyén du cac phién
hop UBND huyén. Tuy theo tinh chét, ndi dung phién hop, Chu tich UBND
huyén c6 thé moi Truong cac Ban cia HDND huyén, Chu tich [jy ban Mat
tran TH quéc Viét Nam huyén, Thua trudng co quan chuyén moén, co quan
thuéc UBND huyén, Vién truéng Vién Kiém sat nhan dan huyén, Chanh 4n
Tda 4n nhan dan huyén, nguoi ding diu cdc doan thé nhan dan clng cip du
hop, khi ban vé van dé c6 lién quan.
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¢) Pai biéu du hop khong phai la Uy vién UBND huyén duoc moi phat
bidu y kién, nhung khong c6 quyén biéu quyét.

3. Trinh tu phién hop

a) Chanh Vian phong bdo cdo s& Uy vién UBND huyén c6 mit, vang
mit, nhitng ngudi du hop thay, dai biéu moi va chuong trinh phién hop;

b) Chu toa didu hanh phién hop;
¢) UBND huyén théo luén tung d@ 4n theo trinh tu:

- Th trudng co quan chu tri soan thao trinh bay tom tit d& an, néu 1o
nhiing vén dé con cdy. kién khéac nhau, nhiing van dé can thao luan va xin y
kién tai phién hop vé dé an;

- Céc dai biéu du hop phat b1eu y kién, néi 18 nhiing ndi dung ddng Y,
khéng ddng y, nhiing nodi dung can 1am 3 hoic kién nghi diéu chinh, bd
sung;

- Thu trudng co quan chu tri soan thao d& 4n phat biéu y kién tiép thu,
giai trinh nhiing diém chua r5, chua nhAt trf; tra 101 cac ciu hoi cia dai biéu;

- Chu tich hogc Pho Chu tich chu tri thao luan dé 4n két luan va lay
bidu quyét. Néu dugc qué nira sb Uy vién cia UBND huyén tan thanh thi d&
4n duogc thong qua; trudng hop con van de thao ludn chua 13, chi toa dé nghi
UBND huyén chua théng qua va yéu cAu co quan chi tri soan théo dé an
chuén bi thém;

- Chu toa phat biu két thiic phién hop UBND huyén.

4. Bién ban va théng bao két qua phién hop

Sau mdi phién hop, khong qua 03 ngay lam viéc, Chénh Vian phong c6
trach nhiém thong bao kip thoi bang vin ban vé y kién két luan ctia chi toa
phién hop, gii cac Uy vién UBND huyén, céc to chirc, ca nhén lién quan
biét dé trién khai thuc hién.

Piéu 22. Hop xir Iy cong viéc thuong xuyén cia Chii tich, cac Phé
Chi tich UBND huyén

1. Hop giao ban hang tuan: Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND huyén
tién hanh hop giao ban dinh ky hang tuan.

a) Chu tich UBND huyén quyét dinh viéc triéu tap thanh phén, no6i
dung, thoi gian va chu tri hop giao ban. Truong hop Chu tich véng mit, ty
quyén cho mot Phé chu tich chu tri thay;

b) Thanh phin hop giao ban gom Chu tich, cac Phé Chu tich va
Chanh Vin phong. Truong hop cin thiét, c6 thé gdm Thu trudng mot sd co

quan chuyén mén, co quan thudéc UBND huyén, Chu tich UBND clp x4 dé
ban nhiing van dé c6 lién quan;

c¢) Trinh tw va ndi dung hop giao ban: Chénh Van phong bédo cao
nhitng céng viéc chinh da xt ly trong tuan; nhiing cong viéc tdn dong, mai
phét sinh cén xin y kién Chu tich, Phé Chu tich va du k1en Chuong trinh
cong tac tudn sau. Pai biéu du hop phat biéu y kién, dé& xuét bién phap xtt Iy
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thudc thadm quyén, Chu tich hodc Phé Chu tich UBND huyén chu tri phat
biéu két luan cudc hop giao ban.

2. Hop xtr Iy c6ng viée phic tap, dot xuit, cAp bach

a) Theo y kién chi dao ctia Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén, Vian
phong HPND va UBND huyén ¢6 trach nhiém gui glay moi va tai liéu lién
quan dén cac dai biéu, chuén bi cc diéu kién phuc vu cudc hop; ra thong
béo y kién két luan cua Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén chi tri cudc
hop hoiic phéi hop véi co quan chu tri dé 4n hoan chinh trinh vin ban, trinh
Chu tich, Phé Chi tich UBND huyén quyét dinh;

b) Pai biéu duoc moi du hop c6 trach nhiém tham gia ding thanh
phén, dtng thdi gian va chuén bi y kién vé cong viéc dugc dua ra thao luan
tai cudc hop;

¢) Co quan chu tri cdng viéc dugc dua ra thao luan tai cude hop c6
trach nhiém chudn bi ddy du tai lidu, y kién giai trinh; ph01 hop v61 Vén
phong HOND va UBND huyén du thao théng bao ¥ kién két luan ctia Chu
tich, Pho Chu tich UBND huyén tai cudc hop hoéc hoan chinh van ban, trinh
Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén quyét dinh.

Piéu 23. T chirc hop, hi nghi ciia co quan, don vi, UBND cap xa

1. Thu trudng co quan, don vi thuoc UBND huyén, Chu tich UBND
cip xi ¢6 quyén quyét dinh va chiu trach nhiém vé viéc t6 chirc hop, hoi
nghi dé trién khai hodc tdng két cong tac, thao luén chuyén mon, tap huén /. , f(:‘:-'
nghiép vu trong Iinh vuc quan ly cua cAp minh. T4t ca cac cudc hop, h01 e

nghi phai duogc td chtc ngin gon, ding thanh phan; bao dam thiét thuc, tlet ¥
ki€m va hiéu qua.

oo E

2. Cudc hop, hoi nghi do co quan, don vi thuc UBND huyén t6 chic \\"
c6 moi lanh dao cua nhiéu co quan, don vi thuéc UBND huyén, Chil tich
UBND cap x& du, phai bdo céo xin y kién va duoc su dong y ctua Chu tich
UBND huyén vé ndi dung, thanh phﬁn, thoi gian va dia diém t6 chirc cudc
hop.

Piéu 24. Hoi nghi chuyén dé

1. Hoi nghi chuyén dé duoc t6 chirc dé trién khai hoic so két, téng két
viéc thuc hi€n cac van ban quy pham phap ludt clia Trung wong, tinh; cac
quyét dinh, chi thi, co ché chinh sach cia UBND huyén hodc cac cong viéc
quan trong trong chi dao diéu hanh cia UBND huyén, Cha tich UBND
huyén.

2. Trinh tu t8 chirc Hoi nghi

a) Céan cu chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén hodc
d& xuét clia cac co quan chuyén mén, Van phong HDND va UBND huyén
trinh Chu tich, cac Phé Chi tich UBND huyén quyét dinh ndi dung, thanh
phan, thoi gian va dia diém t6 chirc Hbi nghi.

b) Co quan chuyén mdn va céc co quan lién quan chuén bi cac béo
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cdo tai Hoi nghi theo phan cong cua Chu tich, cac Pho Cha tich UBND
huyén nhu chudn bi cac dé 4n trinh UBND huyén, Chu tich UBND huyén.

c) Pai biéu tham du Hoi nghi c¢6 trach nhiém phat biéu y kién vé
nhitng van dé lién quan.

d) Theo két luan cta Chu tich, cac Phé Chi tich UBND huyén, Vin
phong hodc co quan cht tri ndi dung chinh hoan chinh dy thao cac van ban
lién quan tham muu UBND huyén ban hanh.

Picu 25. Tiép khach ciia UBND huyén

1. Van phong HPND va UBND huyén trinh Cht tich hodc Pho Chu
tich UBND huyén vé thoi gian va ndi dung tiép khach theo dé& nghi cia cac
co quan, don vi; thong bao kip thoi y kién ctia Chu tich hoic cic Pho Chu
tich cho céc co quan, don vi lién quan biét, ddng thoi dua vao lich cong tac
tuan cia lanh ¢dao UBND huyén khi duoc Chu tich, cac Phé Chi tich UBND
huyen dong v; pho1 hop véi céc co quan lién quan chudn bi mot sb nodi dung
cu thé cia cudc tiép khach.

2. Co quan chd tri moi phai phdi hop véi Vin phong HPND va
UBND huyén chuén bi ndi dung budi tiép khach va té chirc budi tiép khach
dat két qua tdt. Truong hop can thiét theo chi dao cua Chu tich, cic Phé Chu
tich UBND, céc co quan lién quan chuin bi mot s ndi dung cu thé ctia cude
tiép khéach.

3. Céc co quan, don vi c6 khach nudc ngoai dén lién hé cong tac; lam
viéc voi Chu tich hozc Phé Chu tich UBND huyén phai phéi hop véi Cong
an huyén, co quan lién quan dé bao dam an ninh, an toan cho khach va co
quan theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 26. Pi cong tiac

1. P1 céng tac co so

a) Theo chi dao ctia Chu tich, cdac Phé Chu tich UBND huyén va dé
nghi ctia UBND cip x4, Vin phong HPND va UBND huyén 1ap chuong
trinh ctia Chu tich va cdc Pho Chu tich UBND huyén dén lam viée véi cac
x4, thi trin dé kiém tra tinh hinh thuc hién nhiém vu cua dia phuong, viéc
chi dao ctia co quan cip huyén, kip thoi g1up co s& khic phuc nhiing kho
khdn; khao sat tinh hinh thuc te tlep xuc voi Nhan déan, nghién ctru kinh
nghiém, dtic két mo hinh tién tién dé nhan rong va chan chinh cac sai pham
(néu co).

b) Vin phong HPND va UBND huyén phdi hop chit ch& véi Vin
phong Huyén iy xép lich dé cac dong chi lanh dao ctia Huyén try, HDND va
UBND huyén dén lam viéc tai cac x4, thi trén; phéi hop véi céc co quan,
don vi ¢6 lién quan va UBND céc x4, thi trdn chudn bi chuong trinh 1am viéc
ctia Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND huyén véi dia phuong va trinh Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND huyén quyét dinh néi dung, thoi gian va thanh
phén doan cong tac.

¢) No6i dung lam viéc ctia Chu tich, cdc Phd Chu tich UBND huyén
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lién quan d&n co quan nao thi Vian phong HPND va UBND huyén thong béo
cho co quan d6 chuin bi trude ndi dung theo yéu cau ctia cudc hop; thong
b4o cho dia phuong it nhit 02 ngay trudc khi Chu tich, cac Phé Cha tich
UBND huyén dén lam viéc (trr truong hop dot Xuét).

d) Sau chuyén cong tac Vin phong HPND va UBND huyén tham
muu ban hanh Théng bao két luén ctia Chu tich, cac Phé Chu tich UBND
huyén; dong thoi to chic theo doi, d6n ddc viée thuc hién cac cdng viée néu
trong thong bao.

&) Thu truéng co quan, don vi danh thoi gian di kiém tra dinh ky hoic
dot xuit tai co s& dé khao sat thyc té, nghién ctu, téng két cac mo hinh tién
tién, gap g0, lang nghe y kién, nguyen vong cua Nhan dan truc tlep gidi
quyét nhung van dé phat sinh thudc thdm quyén va dé xuét nhiing cong viéc
vuot thdm quyén véi UBND huyén.

e) Khi cac dia phuong gip thién tai, dich bénh, tai nan bt ngd gay
thiét hai vé ngudi va tai san, Chu tich UBND huyén chi dao céc nganh, x4,
thi trdn t8 chuc khéc phuc hau qua, khoi phuc san xuit, dn dinh doi séng
Nhan dan; truc tiép hodc phan cong Pho Chu tich UBND huyén t61 hién
truong thiam hoéi va chi dao cong viéc khic phuc hau qua hodc thanh lap
doan cong tdc do 01 Phé Chu tich UBND huyén hodac 01 Thu trudng co
quan chuyén mén 1am Trudng doan dén chi dao cong tac khic phuc hiu qua,
thiét hai.

2. D1 cong tac ngoai huyén

a) Theo yéu cau cong tac cua dia phuong hoic theo yéu ciu cua cac
s&, nganh tinh, UBND tinh; Cht tich, cac Phé Chu tich di cong tac ngoai
huyén.

b) Thu trudng cac co quan, don vi, Chi tich UBND cac x4, thi trén di
cong tac theo su chi dao hodc uy quyén ctia Chtl tich UBND huyén, khi vé
phai kip thoi béo céo két qua lam viée voi Cha tich hodc Phé Chu tich
UBND huyén phu trach linh vue. Khi di cong tc pham vi ngoai huyén hogc
Vang mit trén ba (03) ngay phai bdo cdo va duoc sy dong y ciia Chu tich
hodc cac Pho Chu tich UBND huyén phu trach; ddng thoi, trong truong hop
Chu tich UBND huyén di cdng tac nh1eu ngay thi trong thoi gian vdang phai
uy quyen cho cip phé cia minh giai quyet cong viéc thay.

c) Trong thoi gian hop Huyén ty, HDND huyén, Thu trudng céc co
quan, don vi khong dugce di cong tadc ngoai huyén. Trudong hop ddc biét phai
béo céo va duoc sy déng y ciia Chii tich UBND huyén nhung phai thong bao
cho Vin phong HDND va UBND huyén biét dia chi noi dén cong tac dé lién
hé khi can thiét.

Piéu 27. Ché dd thong tin, bdo cdo

1. Thu truédng co quan chuyén mén, co quan thugc UBND huyén phai
thuc hién dﬁy du ché d6 bao cdo dinh ky, bdo cao dot xuit cia UBND
huyén, co quan s&, nganh chuyén mén cip tinh.
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2. Thu trudng co quan chuyén mdn, co quan thuoc UBND huyén cé
trach nhiém téng hop bao céo vé nganh, linh vuc theo yéu cdu cia UBND
huyén, Huyén ty, HDND huyén.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém téng hop béo céo kiém diém chi
dao, dléu hanh ctia UBND huyén dinh ky ( thdng, quy, 6 thang va nam), bao
céo téng két nhiém ky va cc bao céo dot xuét gri UBND tinh, Thuong vu
Huyén ty, Thuong truc HDND huyén; dong thoi, gii ty vién UBND huyén,
tht trudng co quan chuyén mén, co quan thuéc UBND huyén va Chu tich
UBND cap xA.

4. Chanh Vin phong c6 trach nhiém cung cép thong tin vé tinh hinh
hoat dong ciia UBND huyén, tinh hinh kinh té - x3 hoi cla dia phuong cho

céc doan thé nhan dan cing cép, co quan thong tin dai ching dé thong tin
cho Nhan dan.

Chuong VI
TIEP DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Dilu 28. Trach nhiém ciia Chii tich UBND huyén

1. Chi dao Chanh Thanh tra huyén, Chdnh Van phong, Thu truéng co
quan chuyén mén, co quan thuoc UBND huyén, Chu tich UBND cép xa thuc
hién cong tac thanh tra, tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 c4o theo ding quy
dinh cua phép luit.

2. Phéi hop chit ché véi Thuong truc Huyén uy, Thuong true HDND
huyén, Uy ban Mit tran T qudc, cac doan thé nhan dan cap huyén trong
viéc to chtrc tiép dan, giai quyet khiéu nai, to cdo. Chu tich UBND huyén co6
lich tlep dan, quy dinh s6 bL101 truc tiép tiép dan trong thang va so lan ty
quyén cho Pho Chu tich tiép dan phu hop véi yéu céu cua cong viée, bao
dam mobi thang 13nh dao UBND hyén danh it nhét hai (02) ngdy cho viéc tiép
dan.

3. Giai quyet khiéu nai, t& cdo thudc thdm quyén quy dinh cta Luat
Khiéu nai, Luat T cao.

4. Chiu trach nhi¢m tru6c UBND tinh, Chu tich UBND tinh néu dé
xay ra tinh trang khiéu nai, td c4o ton dong, kéo dai, vuot cip tai dia
phuong.

Piéu 29. Trach nhiém ciia thanh vién khac cia UBND huyén

1. Trong pham vi chlic ndng, quyen han ctia minh, Phé Chi tich, Uy
vién UBND huyén c6 trach nhiém td chtc thuce hién cac quy dinh cua phap
luat vé cdng tac tiép dan, giai quyet khleu nat, t6 c4o; thue hién cac ket luén
va quyet dinh cta co quan co tham quyen vé giai quyet khiéu nai, t6 cao tai
cac co quan, don vi, linh vuc dugc phén cong phu trach.

2. Tham gia v6i Chua tich UBND huyén hodc Pho Chu tich UBND
huyén, thu truéng cac co quan, don vi lién quan dé dé xuét giai phap xu 1y,
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giai quyét don thu, khiéu nai, t6 cdo tdn dong, kéo dai, phurc tap tai dia
phuong.

3. Thuc hién nhiém vu truc tiép tiép dan theo trach nhi€ém, quyén han
duoc giao va tham gia giai quyét khiéu nai, t& céo khi duge Chu tich UBND
huyén phén cong.

Piéu 30 Trach nhiém ciia Chanh Thanh tra huyén

1. Phéi hop v6i Chanh Vin phong tham muu cho Chu tich UBND
huyén t6 chie, chi dao hoat dong thanh tra, tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6
c4o trong pham vi thdm quyén ctia Chu tich UBND huyen

2. Giai quyét kh1eu nai, t cdo theo tham quyen hoac do Chu tich
UBND huyén Uiy quyén theo quy dinh ctia Luét Khiéu nai, Luat T6 co.

3. T6 chirc, huéng dan, ~dén dbc cac co quan chuyén mén, co quan
thu6ec UBND huyén, UBND cip x& thuc hién nhiém vu tiép dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phap luét.

4. Thyc hién bao cdo dinh ky, dot xuét vé& két qua hoat dong thanh tra,
tiép dan, giai quyét khidu nai, t6 cao theo ché do quy dinh hodc yéu céu clia
Huyén ty, HDND, UBND, Chu tich UBND huyén va Thanh tra cip tinh.

Piéu 31 Trach nhiém ciia Chanh Vin phong

1. B6 tri phong lam viée, noi dén tiép cong dan bao dam thuén loi, dé
dang.

2. Chi dao, don d6c Ban Tiép cong dan huyén thuc hién nhiém vu,
quyén han theo quy dinh tai Piéu 8, _Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay

26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh vé nhiém vu, quyén han cta Ban Tiép
cong dan cp huyén.

3. Tra 101 duong su c6 don, thu kién nghi, khiéu nai, t& cdo khi dugc
Chu tich hodc Pho.Chu. tich ay quyen

Piéu 32 Trach nhlem cia Thi trwéng co quan chuyén mén, co -

quan thudc UBND huyen

1. Thuong Xuyen tu kiém tra viée thuc hién cac quyét dinh ve giai’
quyét khiéu nai, td cdo cia UBND huyén, cc co quan Nha nude cp trén tai
co quan, don vi minh.

2. Giai quyet khiéu nai, t6 cdo theo thdm quyén quy dinh ctia Luat
Khiéu nai, Luét TS céo; bao cao Chu tich UBND huyén, co quan Nha nudc
c6 thim quyén giai quyét nhitng kién nghi, khiéu nai ctia cong dén lién quan
dén linh vuc quan 1y ctia co quan, don vi minh.

3. Thuc hién ddy du, nghiém tic cac két luan, quyet dinh ctia Chu tich,
Phé Chu tich UBND huyén, co quan Nha nuée ¢ thdm quyén vé giai quyét
kién nghi, khiéu nai, t& céo cua cong dan lién quan dén linh vuc quén ly cta
co quan, don vi minh.

4. Phbi hop véi cac co quan c6 tham quyen giai quyét khiéu nai, t6 cdo
c6 lién quan dén c4 nhén, t6 chtc thudc quyén quan ly cia minh.
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5. Giai quyet cong viéc theo linh vuc duge phan cong dung chiic ning,
nhiém vu, quyén han, dam bao ding han, ding quy dinh ctia phéap luét.

Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Té chirc thuc hi€n

Chu tich, cac Phé Chu tich, Uy vién UBND huyén va Thu trudng cac
co quan, don vi thuéc UBND huyén, tap thé cac co quan lién quan, UBND
x4, thi trAn nghiém tic thuc hién Quy ché nay. Trong qué trinh thuc hién,
cac tap thé, ca nhan khong chép hanh hoic vi pham quy dinh ctia Quy ché
nay thi tiy theo mic d vi pham s& xem xét trdch nhiém va hinh thtc ky

lugt, ddng thoi lam cin cir dé xem xét, d& danh gi4, xép loai khen thudng
hang nam.

Cac co quan, don vi, UBND x4, thi trdn phai thuong xuyén theo doi
thong tin trén phan mém Vin phong dién ti Eoffice dé k1p thoi nhan van
ban chi dao diéu hanh va cac thong tin do UBND huyén gui dé thuc hién.

Chanh Van phong c6 trach nhiém thuong xuyén don d6c, kiém tra viée
thi hanh Quy ché nay; kip thoi d& xuat UBND, Chu tich UBND huyén xem
xét, stra ddi, bd sung, hoan chinh /qny ché 1am viéc cia UBND huyén pha
hop v6i1 quy dinh ctia phap luat St

TM. UY BAN NHAN DAN
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