[image: image1.png]UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THI XA MUONG LAY Pje lip - Ty do - Hanh phiic
sé: 0/ 12016/Qp-UBND Muong Lay, ngay AR théng A néim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dén
thi xa Muong Lay, nhiém ky 2016-2021

UY BAN NHAN DAN THI XA MUONG LAY

Cén cik Lugt T8 chite chinh quyén dia phuwong ngay 19 thing 6 nim 2015,

Céin cit Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 ndm 2015;
Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thing 5 nidm 2016 ciia Chinh phii vé Quy dinh chi
tiét mét s6 diéu va bién Phdp thi hamh Lugt ban himh viin ban quy pham phdp Tugt;

Can cir Nghi dinh 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 ciia Chinh
phii Quy dinh t6 chire cde co quan chuyén mén thuge Uy ban nhéan dén huyén,
qudn, thi x4, thomh phé thuéc tinh;

Cén cie Quyét dinh sé 75/2006/QD TTg ngay 12 thang 4 ndm 2006 cia
Thii tudng Chinh phit ban hanh Quy ché lam viée méu clia Uy ban nhan dén
huyén, qudn, thi xd, thanh phd thudc tinh; Quyét dinh sé 1 14/2006/0D-TTg
ngay 25 thang 5 ndm 2006 ciia Thii tudng Chinh phti ban hanh Quy dinh ché dé
hop trong hoat djng ctia co quan hanh chinh nhd nude;

Theo dé nghi cia Chdnh Véin phong HDND va UBND thi xid Muong Lay.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché lam viéc cua Uy
ban nhén dan thi x4 Mudng Lay”, nhiém ky 2016-2021.

Pidu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh sé 02/2011/QD UBND ngéy 27 thang 10 nim 2011 cda
UBND thi x4 Mudng Lay vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia UBND thi x&
Muédng Lay, nhiém ky 2011-2016.

- Piéu 3. Chénh Vian phong HDND va UBND thi x&; cdc thanh vién

UBND thi x4, Thu truéng co quan, ban, nganh, doan thé; Chii tich UBND cac
xd, phudng, cac t chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
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QUY CHE LAM VIEC
Ciia Uy ban nhan dan thi xa Mwong Lay, nhiém ky 2016-2021

(Ban hanh kem theo szyet dinh sé: 0/ /201 6/OP-UBND ngay & /422016
cia Uy ban nhdn dan thi x& Muong Lay)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twgng didu chinh
1. Quy ché ndy quy dinh v& nguyén tic, ché do trdch nhiém, 18 16i lam viée,

trinh tu gidi quyét cdng viéc va quan hé cong tic ctia Uy ban nhan dén thi x&
Muodng Lay (sau ddy goi 1a UBND thi x&).

2. Cac thanh vién UBND thj x&, Thu trudng ¢o quan chuyén mén thudc
UBND thj x8, Cht tich UBND céc x3, phudng va td chic, c4 nhan cé quan hé
lam viéc v6i UBND thi x4 chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc cia UBND thi xa

1. Tuan thi Hién phap va phép luét; Giai quyét cong viée theo quy dinh
cua phép luét, sy chi dao diéu hanh ciia UBND tinh, Cht tich UBND tinh; bao
dam sy lanh dao cua Thi Uy, su gidm sat cua HDND, UBMTTQ thi x4 trong
viée thuc hién chic ning, nhiém vy, quyén han dugc giao.

2. UBND thi x4 lam viéc theo nguyén téc tap trung dén chu, tap thé lanh
dao, c4 nhan phy trach gén véi trach nhiém c4 nhéan ctia Chi tich UBND thj x4,
cac Phé Chu tich UBND thi x3 va cac Uy vién UBND thi x4 theo quy dinh cta
phép ludt. UBND thi x4 quyét dinh theo da s6 cac van dé thude tham quyen cla
UBND thj x&. Quyet dinh clia UBND thi xa phai dugc qué nira tong s6 thanh
vién UBND thi x& bidu quyét tan thanh.

3. Trong phan céng giai quyét cdng viée, mdi viée chi duoc giao mét co
quan, don vi, mot ngudi phy trach, cht tri va chiu trich nhiém chinh. Cip trén
khéng lam thay cong vie clia cép dudi, tap thd khéng 1am thay cdng viéc cia ca
nhén va nguoc lai. Thi trudng co quan, don vi va ca nhan duge giao cong viée
phéi chiu trach nhiém v& tién d6, chét lwong va két qua giai quyét cdng viéce
duoc phan cong.

4. Trong giai quyet cdng viée phai bao dam tuin thi ding trinh ty, thd tuc
va thoi han giai quyét cdng viée theo quy dinh ctia phap luét, chuong trinh, ké
hoach cong tic va Quy ché lam viéc cia UBND thi xa.




[image: image3.png]5. Bao ddm phét huy ndng luc va sé trudng cla can bj, céng chic, vién
chic va nguoi lao dong trong co quan don vi; dong thoi @& cao su phéi hop
cbng téc, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viée; bao dam dan cht, minh
bach trong moi hoat déng theo ding pham vi, chitc ning, nhiém vy, quyen han
duge phap luét quy dinh.

Didu 3. Higu qua hoat dgng ciia UBND thi xi

1. Hoat ddng ctia UBND thi x4 dugc dam béo béng hiéu qua hoat dong ciia
tap thé UBND thi x4, ctia Chu tich UBND thi x&, c4c Phé Chu tich UBND thi %8,
cac Uy vién UBND thi x& va céc co quan chuyén mén thuéc UBND thj x4.

2. Cac Uy vién UBND thj xa pha1 thuc hién dung, diy da quyén han,
trdch nhiém clla minh, phéat huy tot vai trd cla cac co quan chuyén mén thude
UBND thj x& tham muwu gidi quyét cac vin dé thude linh vuc ‘minh phuy trach,
chi trinh UBND thj x4 hodc Chu tich UBND thj x& nhiing vin d& vuot thim
quyen hodc nhiing vin dé c6 lién quan dén cdc thanh vién khéc nhung con y
kién khéc nhau.

M3i thanh vién UBND thi x4 chju trach nhiém c4 nhén v& nhiém vu cong
tac cla minh trude HDND thj x&, UBND thi x& va cing vdi cac thanh vién khac
chiu trach nhiém t4p thé vé hoat dong ctia UBND thi x& truéc HDND thi x& va co
quan Nha nuéce cap trén. Thu truong céc co quan chuyén mén, co quan thude
UBDN thi x& chju trach nhiém v€ cdng tac ctia minh truéc UBND thi x4, Chd tich
UBND thi x&.

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

Pidu 4. Trach nhiém, pham vi vi cich thire giai quyét cong viée cia
UBND thi x4

1. UBND thi x4 giai quyet cong viéc theo chiic ning, nhi¢m vu, quyén
han quy dinh tai Luét TS chie Chinh quyen dia phuong nam 2015. UBND thi x4
thao luén tap thé va quyét dinh theo da s6 ddi véi cac van @& duoc quy dinh tai
Piéu 56 Luat T chirc Chinh quyén dia phwong ndm 2015 va nhiing van dé quan
trong khac ma phap [udt quy dinh thude thdm quyén ciia UBND thi x4.

2. Céch thirc gidi quyét cong viée ctia Uy ban nhén dén thi xa:
a) Thao luan tap thé va quyét nghi timg vAn d3 tai phién hop UBND thi x4;

b) Péi véi mét s& Van & khong can thiét phai t6 chire théo luén tai phién
hop, hodic nhitng van dé cap béach nhung khong c6 diéu kién tb chirc hop thi Lanh
dao UBND thi x4 théng nhat quyét dinh, giao Vin phong HDND va UBND thj x&
(sau ddy goi it la Viin phong) thong bao dén timg Uy vién UBND thi xA.

©) Céc Quyet dinh ctia tip thé UBND thi x duoc thong qua khi ¢6 qua
nira s6 thanh vién UBND thj x4 tan thanh. Trudng hop xin y kién c4c thanh vién
UBND thi x4 bang hinh thtrc Phiéu lay y kién thi:




[image: image4.png]- Néu van dé duoc qua nira thanh vién UBND thj x& tan thanh. Vin phong
trinh Chu tich UBND thj x4 quyét dinh va bio céo trong phién hop UBND thj x4
ghn nhit;

- Néu vén dé khong duge qué nia sb thanh vién UBND thi x4 tan thanh
thi Van phong bdo cdo Chu tich UBND x4 quyét dinh viéc dua ra thao lugn tai
phién hop UBND thi x4 gén nhit;

- Khi bidu quyét tai phién hop cling nhu khi dung Phiéu xin ¥y kién, néu so
phiéu déng ¥ va khong ddng y bing nhau thi quyét dinh theo ¥ kién bidu quyét
cta Chi tich UBND thj x4.

Didu 5. Pham vi, trach nhiém gidgi quyét cong viéc cia Chii tich
UBND thi xi

1. Chu tich UBND thj x& 1a ngudi dimg diu UBND thi x4, lanh dao va
didu hanh céng viée ciia UBND thi x3, céc Uy vién UBND thj x4, lanh dao, chi
dao cdc co quan chuyén mon thude UBND thi xa c6 tréach nhiém giai quyét cong
viéc quy dinh tai Bleu 57, Bidu 121 Lu4t TS chitc Chinh quyen dia phuong ndm
2015 va nhitng vin de khac ma phép luat quy dinh thudc thAm quyén cua Chu
tich UBND thj x4 quyét dinh.

2. Tryc tiép chi dao giai quyét cac van dé quan trong, chp bach, nhiing
vén dé c6 tinh chét lién nganh lién quan dén nhiéu linh vyc, don vi va dia
phuong trong thi x4.

3. Chu tich quyet dinh diéu chinh phan cbng cdng viéc giffa cdc Pho Cha
tich UBND thi x4, Uy vién UBND thi x4 khi can thiét.

4. Uy nhiém mét Phé Chu tich Uy ban nhan dén thay mét Chu tich didu
hanh c6ng viéc ctia Uy ban nhén dan khi Cha tich Uy ban nhan dén véng mat;
Phé Chtt tich dugce ty nhiém c6 trach nhiém bédo cdo két qua thyc hién va chju
trach nhiém trude Chir tich UBND thi xa v& viée giai quyét nhing cdng viée
trong thoi gian dugce Gy nhiém.

Piéu 6. Pham vi, trach nhiém giai quyét cdng viée ciia edc Phé Chi
tich UBND thj xa

1. Phé Chu tich UBND thj x& dwgc Cht: tich UBND thj x& phén céng phy
trach mét s6 linh vuc cong tac, chi dao mét sé co quan chuyén mén, co quan
thuge UBND thi x& va UBND cdc x&, phudng; o6 trach nhiém giai quyét cong
viée quy dinh tai Pidu 122 Luét T8 chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015.

2. Trong linh vuc cdng tac duge phéan cdng, Phé Chi tich UBND thj x8 ¢6
nhiém vy, quyén han:

a) Chu dong kiém tra don dbc, huéng dan, chi dao co quan chuyén mén,
co quan thuéc UBND thi x4, UBND x&, phudng trong viéc t6 chtic thuce hién
Nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan thi x4, Quyét dinh, Chi thi, Chuong trinh, Ké
hoach cong tac ctia UBND thi xd, Chi tich UBND thi x&, cht truong, chinh
sach, phap luat Nha nude vé linh vue duge phén cong;




[image: image5.png]b) Chi dao viéc x4y dung va td chire thuc hién quy hoach, d2 4n thudc linh
vic duge phén cong phy trach phit hop véi nghi quyét cua HDND thi x4, quyét
dinh, chi thj ctia UBND thi x&, quy hoach nganh, quy hoach téng thé clia cc co
quan Nha nuéc cAp trén;

¢) Puoc sir dung quyén han cia Cha tich UBND thi x& trong viéc quyét
dinh giai quyét cac céng viée thude linh vyuc duge phéan cong va chiju trach nhiém
trude phap luat, trude UBND thi x& va Chii tich UBND thi x3 vé quyét dinh do;

d) Béo céo va dé xuft voi Chit tich UBND thi xa xem xét, quyét dinh xit
ly kip thai cong viée lién quan dén Iinh vuc duoc phén cdng phu trach di phéi
hop xir Iy nhumg con c6 nhitng ¥ kién chwa théng nhét;

d) Chép hanh va thuc hién nhiing céng vide khac do Chu tich UBND thi
x4 giao.

Piéu 7. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viée ciia Uy vién
UBND thij xi

1. Uy vién UBND thi xi c6 trach nhiém giai quyét cong viéc quy dinh tai
Diéu 123 Luat TS chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015 va Pidu 8 cua quy
ché nay.

2. Trye tiép 7chi dao‘, diéu hanh mot hodc mdt s linh vue duge phéan cong;
giai quyet theo thdm quyéen va trinh UBND thi x4, Chu tich UBND thi xa giai
quyét cac dé nghi cla cdc co quan, don vi thudc linh vye cong tac duge phén
cong phu trach.

3. Tham dy ddy & cac phién hop UBND thj x4, trudng hop véng mit
phai bao céo va duge sy dbng y ctia Chii tich UBND thi x4; tham gia y kién va
bidu quyét v& cc van d& théo ludn tai phién hop UBND thj x&; tham gia y kién
voi ca:c thgnh vién khéc cua UBND thi x4, co quan thudéc UBND thi x4 dé Xt Iy
céc van dé c6 lién quan dén linh vuc duoc phén cong phuy trach hodc cdc van de
thude chire nang quén ly cta minh; tra 161 day da, kip thoi céc phieu lay y kién
do Van phong gui dén theo quy dinh tai diém b, khoan 2, Diéu 4 quy ché nay.

4. Thyc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cia Chu tich UBND thi x4.

Piéu 8. Pham vi, trach nhiém giii quyét cong viéc cia Thii truéng co
quan chuyén mon, co quan thuc UBND thj xi

1. Chiu trach nhiém chép hanh céc quyét dinh, chi dao cia Chi tich
UBND thi x&, Phé Chu tich UBND thi x&; trudng hop thuc hién chdm hodc chua
thuc hién dugc phai kip thoi bao cdo va néu rd ly do cia viéc thye hién chim.

2. Giai quyet nhiing kién nghi ciia t6 chiic, c4 nhan lién quan dén chirc
ning, thdm quyén quén ly cua co quan, don vi minh; trinh Chu tich UBND thi
x4 nhitng viéc vuot thdm quyen hodc nhiing viéc d3 phédi hop giai quyét nhung
con ¢6 nhitmg ¥ kién chua théng nhét.

3. Cha dong d& xuét, tham gia ¥ kién vé nhiing c6ng viéc chung cla
UBND thi x& va thuc hién, cac nhiém vu cdng tac theo phén céng cla Cht tich
UBND thj x4 va sy phén cip ctia Thu truéng co quan chuyén mén cép tinh.



[image: image6.png]4. Tham gia y kién v6i co quan chu tri soan thao van ban, d 4n khi c6
nhiing van de lién quan dén chic ning, thdm quyén, linh vyc quéan ly clia co
quan, don vi minh.

5. Cé trach nhiém tham du diy di céc cude hop theo sy chi dao cia

UBND thi x&, Chu tich UBND thj x3, neu véng phai bdo cdo véi Chil toa cude
hop va néu dugc Chi toa ddng y thi cir cAp phé du thay.

Diéu 9. Trach nhlem, pham vi giai quyet eong viéc ciia Chanh Vin phong
Hoi dong nhén dén va Uy ban nhén din thi xa

Ngoai viéc thuc hién nhiing quy dinh tai Didu 7, Dleu 8 cta Quy ché nay,
Chéanh Van phong HDND va UBND thi x3 (sau day goi tit Ia Chanh Vin phong)
con c6 trach nhiém sau:

1. Xéy dyng chuong trinh, ké hoach céng téc, bdo cdo so két, tdng kbt
hoat dng, béo céo kidm didm céng tac chi dao, didu hanh cia UBND thi x3 va
béo céo khéc clia UBND thi x4 theo sur chi dao ctia Chu tich UBND thij x4.

2. Kiém tra, don dbc céc co quan chuyén mén, co quan thugc UBND thj
xd, UBND x4, phuong thuc hién cac Chuong trinh, K& hoach cong tac cla
UBND thi xa.

3. X4y dung, trinh UBND thi x4 théng qua va gitp UBND thi x4 kidm tra,
déon dbc, tong két viéc thuc hién Quy ché lam viéc cia UBND thi x4. Gilp
UBND thj x4, Cht tich UBND thj x4 t6 chrc thuc hién Quy ché phéi hop cong
tac gitta UBND thi x4 véi Thuong true Thi vy, Thudng tryc Hoi dong nhan dén,
Tda 4n nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan, Uy ban Mt trdn Té québc va céc td
chire, doan thé thudc thi xa.

4, Theo q&i, ndm tinh hinh hoat dong chung ctia UBND thi‘xﬁ, td chirc
vi€c thu thép, tong hop va cung cap thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh coa
UBND thj x4, Chu tich, Phé Chu tich UBND thi x4.

5. Tham muu gitip Chd tich UBND thi x& t5 chirc thire hién Quyét dinh sb
09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 ciia Thu tuéng Chinh phi ban hanh Quy ché
thwe hién co ché mot cira, co chd mét cira lién théng tai co quan hanh chinh Nha
nude ¢ dia phuong.

6. Bao dam céc didu kién 1am viée va t chirc phuc vu céc hoat doéng cla
Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan thi xa, UBND, Chu tich va
céac Phé Chu tich UBND thj x4.

7. Quan 1y théng nhit viéc ban hanh, cong b6 van ban ctia H6i dong nhén
dén, UBND thi x& va Chu tich UBND thi x&; phoi hop véi phong Tu phap thi xa
kiém tra viéc ban hanh vén ban quy pham phép luét trén dia ban, bdo cdo Chi
tich UBND thj x& xem xét, trinh UBND thi x& quyét dinh.

8. Giai quyét mét sb cong viée cu thé khic do Chu tich, Phé Chii tich
HDND, UBND thi x4 giao.

Didu 10. Quan hé phdi hop cong tic ciia UBND thij xa



[image: image7.png]1. UBND thj x& chju sy chi dao tric tiép cia UBND tinh, ¢6 trach nhiém
chép hanh moi vin ban ctia Hoi ddng nhan dén tinh, UBND tinh va Chu tich
UBND tinh; thuc hi¢n béo co dinh ky, dot xudt theo ché do quy dinh ho#c theo
yéu cau cta UBND tinh; ddng thoi chiu su gidm sat cua Hoi dong nhan dan thi
xd trong viéc chi dao, diéu hanh thuc hién cdc nghi quyét ctia Thi Gy, Héi déng
nhén dan, duong 161, chil truong ctia Pang, phép luét ctia Nha nude.

2. UBND thij xa phdi hop chit ché véi Thudng truc Hoi ddng nhan dan thi
X3 trong viéc chudn bj chuong trinh va ndi dung lam viée ctia ky hop Hoi dong
nhén dén, cac béo céo, d& 4n ctia UBND thi x& trinh H6i dbng nhan dén thi x3;
giai quyet che van dé ndy sinh _trong qud trinh thuc hién Nghi quyét cta Hoi
ddng nhan dan thi x3; gii quyet theo thdm quyén céc kién nghi cua Hbi dong
nhén din, cdc Ban ctia H6i ddng nhan dén thi x4 va tra 16i chét van cta dai bidu
Héi ddng nhan dén thj xa.

3. UBND thj x4 phdi hop chit chg véi Uy ban Mit tran Td quéc thi x4 va
céc b chirc doan thé thi x4 chidm lo, bao v& loi ich chinh dang cho Nhén dan;
tuyén truyén, gido duc, van dong Nhan dan tham gia x@y dung, cling ¢b chinh
quyén viing manh, ty gidc thyc hién cdc chi truong duong 161 ctia bang, chinh
sach va phap ludt cia Nha nuée. UBND thi x4 ¢6 trach nhiém tao diéu kién daé
Uy ban Mit tran T qudc thi x4 va cac doan thé cta thi x4 hoan thanh t6t chire
néng, nhiém Vi; Xem Xét giai quyét theo thim quyén céc kién nghi ciia Uy ban
Mit trén T4 quoc thi x4 v& cdc doan thé cia thi x4.

4. UBND thj x3 ph01 hop véi Vién kiém sét nhan dén, Toa 4n nhin dan
thi x4 trong viéc dAu tranh, chéng t6i pham va céc hanh vi vi pham phép luat;
béo dam thi hanh phép luét, gitt viing ky cuong, ky luat hanh chinh va t6 chie
viéc tuyén truyén, gido duc phap luét trén dia ban thi x4.

Piéu 11. Quan hé ¢dng tic giia Thii truéng cic co quan chuyén mon va
gitta Thi trwéng co quan chuyén mén véi Chii tich UBND cic x4, phwong

1. Quan hé cong tac gifta Tha trudng céc co quan chuyén mon

Thti trudng cac co quan chuyén mén, don vi thudc UBND thj x& va Chu
tich UBND céc x4, phuong cé trach nhiém ph01 hop trong viéc thuc hién cac
cbng viée, nhidm vy chung clia thi x4, giai quyét cic cong viéc theo dé nghi cia
cac co quan, don vi va UBND cac x4, phudng.

Thu trudng cac co quan chuyén mon khi dugc UBND thi x& va Chu tich
UBND thi x4 giao chil tri giai quyét cong viéc thude thim quyen ctia minh c6
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan khac, nhét thiét phai héi y kién
clia Thu truéng co quan chuyén mon d6. Thi trudng co quan chuyén mén duge
héi y kién, phai tra 1o bing vin ban trong thoi han yéu cau va chju trach nhi¢m
vé noi dung tra 1o4; néu dwoc moi hop phai truc tiép hodc clr ngudi ¢6 di thdm
quyén du hop.

Thi truéng co quan chuyén mén duge phin céng lam nhiém vy thidm
dinh, thAm tra céc d& an, du 4n, vin ban phai chiu trach nhiém thyc hién céng
vige duge giao c6 chat lwrong va ding thoi gian quy dinh.




[image: image8.png]Déi voi nhiing vén d& chua thdng nhat, vén d& vuot qua tham quyén hodc
ding thim quyen nhung khong di kha ning va didu kién giai quyét thi phai chu
dong lam viéc véi Thu trudng co quan, don vi lién quan hoan thién hd so trinh
UBND thi x&, Chu tich UBND thi x3 xem xét quyét dinh.

2. Quan hé cdng tac gifta Thi trudng co quan chuyén mén véi Chu tich
UBND céc x4, phudng

- Thil trudng cic co quan chuyén mdn c6 trach nhidm giai quyét cic dé
nghi cia Chu tich UBND céc xd, phuong theo chi dao ctia UBND thj x4 va Chu
tich UBND thi x4 giao; néu vén dé vuot qua thdm quyén thi bdo cdo Chi tich
UBND thi x& d xin ¥ kién chi dao giai quyét.

- Khi Chu tich UBND x4, phudng ¢6 yéu cau tryc tiép lam viéc v6i Thi
truorng co quan chuyén mén va nguge lai vé cdc cong viée can thiét lién quan
can chudn bi k§ ndi dung va gii tai liéu trude. Thi trudng co quan chuyén mén
phai trye tiép (hodc phén cong cép phé) 1am viée v6i Chu tich (ho#c Phé Chu
tich) UBND x4, phuong.

- Thi trudng co quan chuyén mén cé trach nhiém chi dao, hudéng dan kiém
tra UBND x4, phuong thuc hién cac nhiém vu cong téc thude nganh, linh vyc minh
phu tréch; kip thoi udn nén, chin chinh, tham muu xtt 1y céc sai pham (néu co).

Chuwong I .
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN THI XA

Pidu 12. Cac loai chwong trinh cong tic

1. Chucmg trinh c6ng tac ndm cua thj x& gom c4c dé 4n, bdo ¢do, to trinh
vé co ché chinh sach, quy hoach, ké hoach... thudc pham vi quyet dinh, phé
duyét cia UBND thj x3, Chi tich UBND thi x& hodc trinh Hoéi dong nhan dén
thi x&, UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

2. Chuong trinh cdng tac quy 14 cu thé hod chuong trinh cong tac nam
duoc quy dinh thyc hi¢n trong timg quy va nhiing cong viéc b sung, diéu chinh
cén giai quyét trong quy.

3. Chuong trinh cdng téc thang 14 cu thé hoa chuwong trinh cong tac quy

duoc quy dinh thue hién trong ting théng clia quy va nhitng cong viée cén bd
sung, didu chinh trong thang.

4. Chuong trinh c6ng tic tudn gdm céc cong viéc ma Chi tich va céc Pho
Chu tich UBND thi x3 giai quyét hang ngdy trong tuan.

Diéu 13. Trinh ty xay dung Chwong trinh cdng tac
1. Xay dung chuong trinh cong tic ndm

a) Cham nhét vao ngay 31 théng 10 hang nim, cc co quan chuyén mon,
co quan thuoc UBND thi x&, UBND céc x4, phuong giri Van phong danh myc
cac dé 4n, vin ban can trinh UBND thi x4, Cha tich UBND thj x& ban hanh hoéc
trinh Hdi ddng nhan dén thi x4 ban hanh trong nim téi (sau day goi chung 13 dé
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[image: image9.png]an, van ban) Céc dé 4n, van ban trong chuong trinh cong téc phai ghi & s6 thi
tu, tén d& 4n, tén van ban, n0i dung chinh cta d2 4n, co quan chu tri soan thao,
co quan phdi hop soan théo, cAp quyét dinh va thoi gian trinh;

b) Vin phong tong hop, du kién chuong trinh cong tdc nam sau cia Uy
ban nhan dén thj x3, gli cdc co quan lién quan tham gia ¥ kién;

¢) Sau bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngay nhén dugc dy thao Chuong
trinh c¢dng tdc nam sau cia UBND thj x4, co quan dwoc héi v kién ¢6 trach
nhiém tra 151, gt lai Véan phong d& hoan thién, trinh Chu tich UBND thi x4 xem
xét viéc trinh UBND vao phién hop thurong k3 cudi nam;

d) Sau bay (07) ngay lam viéc, ké tir khi chuong trinh cdng tac ndm dugce
UBND thi x4 théng qua, Vian phong trinh Chu tich UBND thi x4 duysét ky, g
thanh vién UBND thi x8; cdc co quan, don vi lién quan; UBND cic x3, phudng
biét, thyc hién.

2. Xay dung chuong trinh céng tac quy

a) Chdm nhét vao ngay 15 thang cudi quy, co quan chuyén mon, co ' quan
thugc UBND thi x&, UBND x3, phudng giri Van phong béo cdo danh gia Kkét qué
thyc hién chuong trinh cong tic quy do, ra soét cic vin d& cAn didu chinh, bd
sung vao Chuong trinh cong tac quy sau clia UBND thi x3;

b) Van phong téng hop, xay dung Chuong trinh cong tic quy sau cua
UBND thj x4 trinh Chti tich UBND thj x4 quyét dinh;

¢) Chém nhét vao ngay cudi cling cia thang cubi quy, Van phong ¢o trach
nhiém trinh Chii tich UBND thi x& phé duyét Chuong trinh cdng tac quy sau ctia
UBND thi x3, gfri,cor quan chuyén moén, co quan thudéc UBND thi x4 va UBND
cac x8, phuong biét, thue hién.

3. Xay dung chuong trinh cdng tic thang

a) Cham nhét vao ngay 15 hang théng, Thi truéng co quan chuyén mon,
co quan thugc UBND thi x&, Chu tich UBND cdc x4, phudng cin cir vao tién do
chuén bi céc d& 4n, vin ban da ghi trong Chwong trinh céng téc quy, nhimg vin
@ con tdn dong hosic mdi phét sinh, xiy dung chuong trinh cong tac thang sau
cta don vi minh, giri Van phong.

b) Vin phong téng hop Chuong trinh cong tac hang thing cia UBND thj
xd. Chuong trinh cdng tdc thang cia UBND thi x& c¢én dugc chia theo timg linh
vuc do Chu tich, cac Phé Chu tich UBND thi xa phu trach giai quyét.

¢) Cham nhét vao ngay 25 hang thang, Van phong trinh Chii tich UBND
thi x4 duyét Chuong trinh cong tac thang sau ciia UBND thj x4, giti cc co quan
chuyén mon, co quan thuge UBND thi xd va Uy ban nhan dan céc x4, phuong
biét, thue hién.

4. Xy dung chuong trinh céng tac tudn: Cin cir vao chuong trinh cong
tac thang va chi dao ctia Chu tich UBND, péc Pho Chi tich UBND thi x4, Vin
phong x4y dung Chuong trinh ¢dng tac tuan sau cia Cha tich UBND, cac Pho
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[image: image10.png]Chu tich UBND thi x4, trinh Chu tich quyét dinh chim nhét vao chidu thr séu
tuan trude va thong béo cho céc t chirc, c4 nhan lidn quan biét, thyc hién.

5. Van phong ¢6 trach nhi¢m tham muu cho UBND thj x4 trong viéc x4y
dung, didu chinh va dén déc viéc thuc hién cac Chuong trinh codng tic cla
UBND thi x4. Vige diéu chinh chuong trinh cdng tac do Chu tich UBND thj x&
quyét dinh, Vin phong théng béo kip thoi d& céc thanh vién UBND thj x4, Thi
trudng co quan lién quan biét, thue hién.

6. Trong qua trinh x4y dung Chuong trinh cong tac, Van phong phéi hop
chit chg v6i Vian phong Thi uy dé khéng x4y ra tinh trang chéng chéo hoat dong
gifta B thu Thi ty, Cht tich H6i ddng nhén dan, Chu tich UBND thi x4, Phé
Chu tich UBND thi xa.

Piéu 14. Theo dbi, danh gia két qua thye hién Chuwong trinh cdng tac

L. Dinh ky thang, quy, 6 thang va ndm, trén co s¢ cac chuong trinh céng
tic cia UBND thi x4 dugc phé duyét, co quan chuyén mén, co quan thude
UBND thj x8 va UBND céc x4, phudng c6 trach nhiém ra soét, kidm diém két
qua thye hién phin c6ng viéc ciia don vi minh, théng bao véi Vian phong két qud
xit Iy cac dé an, cong viée do co quan minh chu tri; cac d2 an, céng vide con tdn
dong, hudng dan xir Iy tiép theo va nhiing kién nghi didu chinh, bd sung van
ban, d& &n vao chuong trinh cong tac ki t6i ctia UBND thi xa.

2. Van phong ¢6 trdch nhi¢m téng hop, trinh Chu tich UBND thi x4 quyét
dinh didu chinh, bd sung vao chuong trinh cong tic, phit hop véi yéu cdu chi dao
diéu hanh ctia UBND thj x4; dinh ky 6 thang va nim béo cdo UBND thi x4 két
qué thye hién chwong trinh cong tac chung ctiia UBND thi x&.

Pidu 15. Chuén bj viin bén, d an trinh UBND thij xi

1. Trén co s& chuong trinh, ké hoach cong tic ciia UBND thi x4, Thu
trudng co quan chit trl tién hanh lap ké hoach dy théo van ban d& 4n. Ké hoach
dyr thao vin ban, d& 4n ctia co quan chu tri cdn x4c dinh sb tht tw, tén vén ban,
& an, noi dung chinh ctia dé 4n, don vi cht tri soan thao, don vi phdi hop, tién
&6 thyc hién va thoi gian trinh.

2. Thi trudng co quan chu tri soan thao d& an, van ban c6 trach nhiém t6
chic viée xdy dung ndi dung vén ban, d& 4n dam bao dung thé thirc, thi tuc...
trinh ty soan thao; 14y ¥ kién tham gia cla céc co quan lién quan, y kién thim
dinh ctia Phong Tu phép thi xa (d01 v6i vén ban quy pham phép ludt) va bao
dam thoi han trinh. Trudng hop can thiét cAn didu chinh ndi dung, pham vi hodc
thoi han trinh, Thi truéng co quan chi tri soan thdo phai bio cdo Chu tich hodc
Phé Cht tich UBND thi x4 phu trach xem xét quyét dinh.

3. Béi v6i van ban quy pham phép luét, thue hién theo quy dinh clia Luét
Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015. Thu truéng co quan
chuyén mén, co quan thugc UBND thi x4 khi duoc yéu cdu tham gia ¥ kién vé
& én, viin ban c6 lién quan dén linh vie quén ly cla co quan, don V1 minh, ¢é
trach nhiém tra 151 bang vén ban theo diing ndi dung, thdi gian yéu cdu va chiu
trach nhiém vé y kién tham gia.




[image: image11.png]4. Vin phong c6 trach nhi¢m gitip Cht tich, Phé Chu tich UBND thi x4
theo doi, don dbc chuin bi dé én, vin ban trinh UBND thi x4.

. ChuonglVv .
THU TUC TRINH, BAN HANH VA KIEM TRA
VIEC THUC HIEN VAN BAN

Didu 16. Ho so trinh UBND thj xd, Chii tich UBND thi xa giai quyét
cong viée

Céc co quan, don yi khi trinh bét ky d2 4n, vin ban d& UBND thi x4 ban
hanh phai dam bao cac hé so sau:

1. Phiéu trinh vin ban (theo miu théng nhét ctia Van phong):

Trong phidu trinh phai ghi 15, dy dii cac thong tin va ddm bao céc chit ky
theo mau, nhu: néi dung trinh, tén co quan trinh, y kién ctia co quan ¢6 lién quan, ¥
kién d& xudt va chit ky cia ngudi soan thao, chit ky clia l&nh dao co quan soan théo
(lanh dao co quan soan thao chiu trich nhiém chinh vé& van ban do co quan minh
trinh), y kién va chit ky ctia lanh dao Van phong khi da thAm dinh.

2. Dy théo & 4n, van ban trinh ban hanh (dyv thdo d& 4n, vin ban trinh
UBND thi x& ban hanh phai c6 chit ky nhdy clia lanh dao co quan, don vj trinh
vao phan cubi cung cuda vin ban dd).

3. Van ban thim dinh cta Phong Tu phép thi x3 (481 v6i van ban quy
pham phép luat).

4. Béo céo téng hop ¥ kién tham gia cta cdc co quan va giai trinh tiép thu
clia co quan chi tri soan thao d& 4n, vin ban.

5. Vin ban tham gia ¥ kién ctia cc co quan c6 lién quan

6. Cée tai lidu cin thiét khac (néu co).

Piéu 17. Thim tra hd SO, dé 4 an, van ban trinh

1. Tt ca hd so vé d& an, vin ban do co quan chuyén mén, co quan thude
UBND thj x&, UBND x&, phuong chi tri soan thao, triede khi trinh Chu tich, Phé
Chu tich UBND thi x4 phai qua Van _phong & lam thu tuc vao s cong van dén.
Vin phong thue hién viée thim tra vé thi tuc hanh chinh, ndi dung, hinh thic va
thé thire vin ban.

2. Khi nhin duoc hd so trinh Vin phong kiém tra hd so vé thti tuc thé
thic, hinh thirc van ban:

a) Néu hb so do co quan cht tri soan thao gii trinh khong ding quy dinh

tai Pidu 17 Quy ché nay, to1 da trong hai (02) ngay lam vigc, ké tur ngay nhan,
Vin phong tra lai va yu cau co quan cht tri bo sung hd so theo quy dinh;

b) Néu hd so trinh khdng phu hop vé thé thire, hinh thirc ndi dung vén ban
khong bao dam vé chuyen mén va tinh théng nhit thi Van phong trao d¢di voi co
quan chi tri soan thao d& chinh sita cho pht hop;
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[image: image12.png]Truong hop gilta co quan chu tri soan thio va Van phong khong thong
nhét thi Vin phong bdo céo Chu tich UBND thj x4 quyét dinh.

Piéu 18. Xir ly hd so trinh gidi quyét cong viée

1. Chu tich UBND, Ph6 Chu tich UBND thj xa xem xét, giai quyet cong
viée chit yéu dua trén hd so vé& d& én, vin ban cia co quan trinh va ¥ kién thdm
tra ctia Vén phong.

2. D& véi cong viée ¢6 ndi dung khong phire tap thi cham nhét hai (02)
ngdy lam viéc (trwr trudng hop lanh dao di cong tac véng), ké tir khi nhan dugc
ho so trinh, Chu tich UBND, Pho Chu tich UBND thj x4 cho y kién giai quyét
hodc ky ban hanh. Di v6i vén dé c6 ndi dung phic tap, can thiét phai dua ra
hop thado luén, hodc phai trinh UBND thj x4 xem xét, quyét dinh thi Chu tich
UBND, Ph6 Chi tich UBND thi x4 giao Vin phong phéi hop véi co quan chu tri
d? &n, vin ban dé b6 tri thoi gian va chudn bi ndi dung lam viéc.

3. Khi dé an, van bén trinh dd duge Chu tich, Phé Cha tich UBND thi xa

cho ¥ kién giai quyét, co quan trinh phéi hop v6i Vin phong hoan chinh d2 an,
vin ban, trinh Chu tich UBND, Phé Cha tich UBND thj x4 ky ban hanh.

Piéu 19. Thim quyén ky van ban

1. Chu tich UBND thi x4 ky cac vin ban sau déy:

a) Vén ban quy pham phép ludt cia UBND thj x4; to trinh, c4c béo céo,
cdng vin hanh chinh ciia UBND thi x4 giti co quan Nha nude chp trén va Hoi
ddng nhén dan thi x& (néu Chu tich UBND thi x& di cong tic dai ngay c6 thé ay
nhiém cho Phé Chu tich ky mét s6 van ban d& gii co quan Nha nuéce cp trén).

b) Céc van bén thude thim quypn quyét dinh ctia Chii tich UBND thi x&
quy dinh tai Luét T6 chic chinh quyén dia phuong ndm 2015 va céc vin ban
quy pham phép ludt khac quy dinh thudc thdm quyén quyét dinh ctia Chu tich
UBND thi x&.

2. Ph6 Chu tich UBND thi x8: Ky thay Chi tich UBND thi x4 nhiing vin
ban thudc 1inh vyc duge Chi tich phin cong phu trach hodc khi duge Chu tich
UBND thj xa iy nhiém.

3. Chanh Vin phong ky thira 1énh Chd tich UBND thj x8 vin ban thong
bao két luén ctia Chu tich, Ph6 Chu tich trong céc phién hop UBND thi x4, cac
vin ban gidy t& khéc khi Chi tich UBND thi x4 giao.

Diéu 20. Nhin ban, phat hanh, céng bd vin ban

1. Vén phong chiju trach nhiém nhén ban va phat hanh vin ban ctia HDND
thi x4, UBND thj x4, Chd tich UBND thj x4 ban hanh trong thdi gian khéng qué
hai (02) ngay, k& tir khi van ban duge ky; bao dam dang thu tuc, ding dia chi.

2. Van ban quy pham phép luat do HPND thj x&, UBND thj & ban hanh
phai duge giri dén cac co quan cdp trén, céc co quan c6 thim quyén gidm sat
theo quy dinh.

3. Van ban do HDND thi x8, UBND thi x& ban hanh phai dugc phén loai,
luu trit mot cach khoa hoc va cép nhét kip thoi.
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[image: image13.png]4. Chénh Van phong c6 trach nhiém t6 chire viée quén 1y, cap nhat, luu
tri¥, khai thic vén ban phat hanh, van ban dén ctia UBND thj xa theo quy dinh
clia phap luét v& van thu, Iuu trit va Quy ché lam viéc ciia UBND thi x3.

Diéu 21. Trién khai viin bin ciia UBND thi xa

Thu trudng co quan chuyén mén, don vi thudec UBND thi x3, Chu tich
UBND céc x4, phuong 6 trach nhiém t6 chic thyuc hién va kiém tra viée thuc
hién céc quyét dinh, chi thi cia UBND thi x&, Chi tich UBND thj x4. Khi thue
hién céc chu truong ctia UBND thi x3, néu gap khoé khan, vudng méc hogc van
d& ndo cAn xem xét phai kip thoi bao cao Chu tich UBND thi xa.

Pidu 22. Kiém tra viéc thi hanh vian ban

1. Chu tich UBND thj x4 ¢6 trich nhi¢m t6 chirc, chi dao thudng xuyén tu
kiém tra hodc td chic doan kiém tra chuyén & viéc thi hanh vin ban tal dia
phuong khi cén thit; quyét dinh xt ly hodc bao cdo co quan c6 thAm quyén xt
ly van ban trai phap luét theo quy dinh.

2. Pho Chu tich UBND thj x4 kiém tra viéc thi hanh vin ban théng qua
lam viéce truc tiép v6i co quan, don vi thudc linh vuc duge phan céng phu trach
nhdm chén chinh kip thoi nhiing vi pham v& ky cwong, ky luat hanh chinh Nha
nudc va ning cao trach nhiém thi hanh vin ban.

3. Thu truéng co quan chuyén mdn, co quan thuéec UBND thi x4 thudng
xuyén tu kiém tra viéc thi hanh vin ban, kip thoi bao céo va kién nghi Chy tich
UBND thj x& phy trach xi ly theo thdm quyén van ban ban hanh trai phap luét,
stra 461 bb sung nhing quy dinh khéng con pht hop thude linh vue quan 1y cta
co quan, don vi minh.

4. Phong Tu phép thi x4 ¢6 trach nhi¢m giGp UBND thi x4 thyc hién nhiém
vu vé cbng tac tu kidm tra, xur ly van ban quy pham phdap luat cia UBND thj x&
ban hanh theo quy dinh tai Luit Ban hanh vin ban quy pham phép luat ngay
22/6/2015; Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cia Chinh phu vé Quy
dinh chi tiét mt s6 diéu va bién phép thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham
phap luat.

Chwong V
CHE PQ HOI HOP, TIEP KHACH, PI CONG TAC

Diéu 23. Phién hop UBND thj xa

1. Céc phién hop clia UBND thj xa

a) UBND thij x4 hop thudng ky mét 1an/théng.

b) UBND thij x4 hop bt thuong trong céc trudmg hop sau:

- Do Chi tich UBND thi x& quyét dinh;

- Theo yéu ciu ctia Ch tich UBND tinh;

- Theo yéu cdu ctia it nhAt mét phin ba tdng sé thanh vién UBND thi xA.
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[image: image14.png]2. Chuéin bi va triéu tap phién hop

a) Thoi gian trigu tdp phién hop do Chu tich UBND thj x& quyét dinh.
Chi tich UBND thi x& chu toa phién hop UBND thi x4. Khi Chu tich véng mat,
Uy nhiém cho mét Phé Chu tich thay Cha tich chi toa phién hop. Chu tich, cic
Phé Chu tich UBND thi x4 chi tri viée thdo luén timg d& 4n trinh UBND thi xa
theo Iinh vie duge phin cong;

b) Co quan chi tri soan thao dé 4n, viin ban phai giti truéce hd so & Cha
tich hodc Phé Chu tich UBND thi xa phu trach [inh vue xem xét, quyét dinh
trinh ra phién hop;

¢) Van phong c6 nhiém vy du kién chuong trinh va thanh phén phién hop,
trinh Chii tich UBND thi x4 quyét dinh; don déc cac co quan chu tri de én giri hd
so trinh va cdc tai liéu lién quan; kidm tra hd so dé 4n trinh; gti gidy moi, tai
liéu ky hop dén cac thanh vién UBND thi x& va dai biéu truée khi phién hop
dugc tién hanh it nhat ba (03) ngay; chun bi cc didu kién phuc vu phién hop.

3. Thanh phan dir phién hop

~a) Thanh vién UBND thj xa phai tham dur diy di cac phién hop UBND thj
x4, néu vang mit phai duge Chu tich UBND thj x4 (hoZc chu toa phién hop)
déng y. Uy vién UBND thi x4, dong thoi 13 Thu trudng céc co quan chuyén
mon, co quan thudc UBND thi xa khi dugc Chu tich UBND thij x4 (hogc chu toa
phién hop) ddng ¥ c6 thé Uy nhiém cho céc chp pho ctia minh du hop thay néu
ving mat va chju trach nhiém vé v kién phat biéu tai phién hop. Phlen hop
UBND thij x4 chi dugc tién hanh khi c6 it nhét hai phin ba (2/3) téng sb thanh
vién UBND thi x& tham du;,

b) Khach moi tham dy phién hop UBND thi x4 dugc thyc hién theo biéu
116, Luét T chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015.

c) VIS:C biéu quyet tai ‘phlen hop UBND thi x4 duoc thuc hién theo Pidu
117, Luét T6 chue Chinh quyén dia phuong nim 2015.

4. Trinh ty phién hop

a) Chdnh Vin phong bio cdo sé thanh vién UBND thi x& ¢6 mit, véng
mit, nhiing ngudi du hop thay, dai bidu moi va chuong trinh phién hop;

b) Chd toa diéu khién phién hop;
¢) Dai bidu thao luan ting vin ban, d& 4n theo trinh ty:

- Thu truéng co quan chu tri soan thao trinh bay tém tht d& 4 an (khong doc
toan vin), néu rd nhitng vin dé con ¢o y kién khéc nhau, nhitng vin dé cin thao
ludn va xin ¥ kién tai phién hop v& & 4n;

- Céc dai biéu du hop phat biéu y kién néi rd nhfing ndi dung déng ¥,
khéng ddng y, nhing ndi dung can lam 16 hodc kién nghi, b6 sung;

- Thu truéng co quan chu tri soan théo dé an phat bidu y kién tlep thu, giai
trinh nhitng diéu chua r8, chua nhét tri, tra 101 céc cau hoi cia dai biéu;
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[image: image15.png]- Cht: tich UBND hoiic Phé Chi tich UBND thi x& cht tri thao ludn dé an
két ludn va ldy bidu quyét. Néu duoc qud nia s6 thanh vién UBND tan thanh thi
d& 4n duogc thong qua; trudng hgp con van 2 théo luan chua 8, Chi toa dé nghi
UBND chua théng qua va yéu cau co quan chu tri d8 dn chuén bi thém;

- Chil toa phét bidu két thic phién hop UBND thi x4.

5. Bién ban va thong béo két qua phién hop

a) Bién ban phién hop UBND thi x4 phai duoc ghi day du, chinh xdc céc y
kién phat biéu, din bién cta phién hop, két qua bidu quyét (néu cb), v kién két

luén cta chu toa. Bién ban phai ¢ chit ky x4c nhin ciia Chanh Vin phong va
luu hd so ctia UBND thj x4;

b) Chénh Vién phong t6 chirc viéc ghi bién ban va ¢6 tréch nhiém théng bao
kip thoi bang van ban ve y kién két luan ctia chit toa phién hop, gii céc thanh vién
UBND thi x4, céc td chirc, c4 nhan lién quan biét, thuc hién.

Pidu 24. Hop xir ly cong viéc thwong xuyén cia Chi tich, Phé Chu
tich UBND thi xa

1. Hop gjao ban hang tudn: Chu tich UBND thi x4, géc Phé Chi tich
UBND thj x4 tién hanh hop giao ban dinh ky vao thr 2 hang tuan.

a) Chu tich UBND thi x& quyét dinh viéc triéu tép, thanh phén, ndi dung,
thoi gian va chu tri hop giao ban. Trudng hgp Chu tich vang mit, Gty nhiém cho
mot Phé Chu tich chu tri thay;

b) Thanh phén hop giao ban gbm: Chu tich, cac Phé Chu tich va Chénh
Vian phong. Trudong hop cén thiét, c6 thé gém Thu truong mot sb co quan
chuyén mén, co quan thuéc UBND thi x&, Chu tich UBND x4, phuong dé ban
nhiing vin & ¢6 lién quan;

¢) Trinh ty va ndi dung hop giao ban: Chanh Vén phong bao cdo nhiing
cdng viée chinh d& xtr 1y trong tudn; nhiing cong viéc con ton dong, méi phat sinh
cén xin y kién Chu tich, Phé Chi tich va dy kién Chuong trinh cong tac tuan sau.
Pai bidu dy hop phét bidu ¥ kién, d& xuét bién phép xir ly thude thdm quyén. Cha
tich hosic Phé Chui tich UBND thi x4 chi tri phét biéu két ludn hop giao ban.

2. Hop xir Iy céc cOng viée phite tap, d6t xuit, cdp bach

a) Theo céc y kién chi dao cta Chu tich UBND, Pho Chil tich UBND thj
8, Chéaoh Vin phong c6 tréch nhiém gui gidy moi, tai lidu lién quan dén céc dai
biéu, chuén bj cac diéu kién phuc vu cude hop; ra théng béo v kién két ludn cta
Chu tich UBND, Phé Chu tich UBND thj x& chi tri cude hop hodc ph01 hop véi
co quan chu tri dé 4n hoan chinh van ban, trinh Cha tich UBND, Phé Chu tich
UBND thi xa quyét dinh;

b) Pai bidu duoc moi dy hop ¢6 trach nhiém tham gia ding thanh phan
diing thoi gian va chuén bj y kién v& ¢ong viée duge dua ra thao luan tai cude hop;

¢) Co quan cht tri cong viée dl,lQC dua ra thao l,ue_m tai cudc hop cd trich
nhiém chuén bi day du tai ligu, y kién giai trinh; phdi hop véi Vin phong du
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[image: image16.png]théo thong bao y kién két luan ctia Chii tich, Phé Cha tich UBND thi x4 tai cude
hop ,hOéC hoan chinh vin ban, trinh Cha tich hoac Phé Cha tich UBND thi x&
quyet dinh.

Diéu 25. T6 chirc hop, hdi nghi ciia co quan chuyén mén, co' quan
thugc UBND thi x4, UBND cic x4, phuong

1. Thi truéng co quan chuyén mén, co quan thuéc UBND thi x&, Chu tich
UBND céc x4, phudng cé quyén quyet dinh va chiu trach nhiém vé& viéc t6 chure
hop, héi nghi dé trién khai hojc tdng két cong tac, thao ludn chuyén moén, tip
hudn nghiép vu trong linh vyc quan ly cla cap minh. Tét ca cac cude hop, hoi
nghi phai dugc td chirc ngén gon, dung thanh phén; bao dam thiét thue, tiét kiém
va hiéu qua.

2. Cude hop, hoi nghi do co quan chuyén mdn, co quan thugc UBND thi
x4 t& chitc ¢6 moi lanh dao cla nhidu co quan chuyén mén, co quan thudc
UBND thij xd, Chu tich UBND x4, phuong du, phai bao cao xin y kién va duoc
sw ddng ¥ ctia Chi tich UBND thi x4 v& ndi dung, thanh phén, thoi gian va dia
diém t6 chic cude hop.

Didu 26. Tiép khach ciia UBND thj xa

1. Dbi véi khach céc so, nganh tinh va cac don vi lién quan dén lam viée
thudc linh vire chuyén mon cua co quan, don vi nao thi thil truéng co quan, don
vi d6 c6 trach nhiém phdi hop véi Vin phong chudn bi ndi dung, chuong trinh
va céc didu kién can thiét bao cdo Chu tich UBND va Phé Chi tich UBND thi
x& phy trach linh vuc dé 1am viée; UBND thi xa giao cho co quan, don vi d6 cha
trl t§ chirc don tiép khach. Di v6i khach 1a lanh dao tinh, khach ngoai tinh,
khéch Trung uong, Québc t& do Vian phong HPND va UBND thi x& chju trach
nhiém dén tiép.

2. Céc co quan, don vi ¢6 khach nude ngoai dén lién hé céng tac, 1am vide
v6i Chi tich UBND hoic Phé Chi tich UBND thi x& phai phéi hop véi Cong an
thi x4, co quan 1ién quan dé dam béo an ninh, an toan cho khach va co quan theo
quy dinh cta phap luat.

Pidu 27. Ché db di cong tac

1. Chu tich UBND thi x4 di cong tac ngoai dia ban phai béo céo Thudng
truc Thi iy va Lanh dao UBND tinh; dbng thoi thong bao cho Vin phong dé
chufn bi cac didu kién va phan cong cn bd phuc vu chuyén cdng tac. Chu tich
UBND thi x& di cong tac tir 03 ngay tr¢ 1én c¢6 van ban iy nhiém cho mét Phé
Chu tich diu hanh cong viée cia UBND thi x4.

2. Cac Pho Chu tich UBND thi x& di cong tac phai bao cao Cha tich
UBND thj x& v& noi dung, chuong trinh, thoi gian di cdng téc, ddng thdi thong
bdo cho Van phong biét; Chanh Van phong c6 trach nhiém chuén bj cc diéu
kién va phan céng can bd phuc vu chuyén cong tac; Két thic chuyén cong tac
céc Pho Chu tich ¢ trach nhiém béo cdo Chu tich UBND thi x& ndi dung d3
dugc tiép thu va dé& xuét bién phap trién khai thuc hign theo quy dinh.
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[image: image17.png]3. Cac Uy vién UBND thj x4, thii truéng co quan chuyén mén, co quan
thuéc UBND thi x4, Chu tich UBND céc x4, phuding di cong tic ngoai pham vi
thi x4 phai bdo céo va duge sy ddng ¥ cia Chu tich UBND va Pho Chu tich
UBND thj x& phy trach; dong théi, trong thai gian di ving phai Uy nhlem cho
cAp pho clia minh giai quyét cong vide thay v& chiu trach nhiém v& moi hoat
déng cua don vi trude 1dnh dao UBND thi x4.

4. Chi tich UBND, Phé Chii tich UBND va Uy vién UBND thi x4, Thit
truong co quan chuyén mén, co quan thuc UBND thi & phai danh thoi gian
thich hop dé di co s&, tiép xtc voi Nhén dén, klem tra, nim tinh hinh thyc té;
kip thoi gitp co s& giai quyét khé khin, vudng méc méi phat sinh va chin chinh
kip thoi nhitng sai pham.

Chuong VI
THANH TRA, TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO,
PHONG, CHONG THAM NHUNG

Piéu 28. Trach nhiém ciia Chi tich UBND thi xa

1. Chi dao Chénh Thanh tra thi x4, Chdnh Vin phong, Trudng Ban tiép cong
dan thi x&, Thu truéng co quan chuyén mén, co quan thue UBND thi x4, Chu tich
UBND x4, phuong thyc hién nghiém tic cong téc thanh tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, phong, chdng tham nhiing theo ding quy dinh ctia phap luét.

2. Thudng xuyén béo céo vdi Thuong truwe Thi ty; ph01 hop chit che véi
Thuong truc Hoi ddng nhén dén thi x4, Uy ban Mit tran To quoc, cac doan thé
thudc thi x& trong viée t6 chirc tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t6 cao,
phong, chéng tham nhiing.

3. T1ep cong dén, gial quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc
thdm quyén theo quy dinh cta Luét Tlep Cbng dan, Luat Khiéu nai, Lut T4 cdo.

Pidu 29. Trach nhiém ciia cic thanh vién UBND thij xa

1. Trong pham vi chitc néng, quyén han ciia minh, c4c thanh vién UBND
thi xd co tr 4ch nhiém td chire thuc hién cac quy dinh cla phép lujt v& cong tac
thanh tra, tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 céo, phong, chong tham nhfing;
thuce hién cac két lugn va quyét dinh ctia co quan c6 thdm quyén vé thanh tra,
gidi quyét khidu nai, té céo, phong, chéng tham nhiing tai cac co quan, don vi,
1inh vuc duge phan cong phu trach.

2. Tham gia v6i Chu tich UBND thi xa va Thu truéng céc co quan lién
quan d& xudt giai phép xi 1y, giai quyét vu viée khiu nai, t6 cdo tdn dong, kéo
dai, phurc tap tai cac co quan, don vi, x&, phudng thudc thj xa.

3. Truye tlep tlep cong déan theo trédch nhié¢m, quyén han duoc giao va tham
gia giai quyét khiéu nai, t& céo khi duge Chu tich UBND thi x4 phan céng.

Piéu 30. Trach nhiém ciia Chanh Thanh tra thj x4

1. Tham muu cho Chu tich UBND thj xa t8 chiic, chi dao hoat dong thanh
tra, kidm tra, tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, t§ cao, phéng, chéng tham
nhiing trong pham vi thAm quyén ctia Chu tich UBND thi x4.
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[image: image18.png]2. Tiép cong dan, giai quyét khidu nai, 8 céo, phong, chéng tham nhiing
theo thdm quyén hoic do Chu tich UBND thi x& ty nhiém theo luét dinh.

3. Truc tiép thanh tra, kiém tra, huéng dan, dén dbc cac co quan chuyén
mén, co quan thuéc UBND thj x3, UBND céc x4, phuong thue hién nhi¢m vu
tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t8 céo, phong, chéng tham nhiing theo quy
dinh cta phép luat.

4. Thue hién bdo cdo dinh ky, dot xuét v& két qua hoat dong thanh tra, tlep
cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 céo, phong, chéng tham nhiing theo ché o
quy dinh hodc yéu céu cta Thi ny, Héi dong nhin dén, UBND thj x4, Chu tich
UBND thi x4 va ctia co quan cAp trén.

Piéu 31. Trach nhiém ciia Chanh Viin phong

1. Sép xép, b tri lich tidp cong dan cta Chii tich UBND, céc Phé Chi
tich UBND thj x4.

2. Ban hanh Thong bdo, Két luan cta Chu tich UBND, Phé Chu tich UBND
thi x4 tai céc budi tiép cong dén, giai quyédt khibu nai, t6 cdo dén céc co quan, don
vi lién quan; kiém tra, d6n déc viée thuc hién cac Théng bao, K&t luan trén.

3. Phéi hop véi cac co quan chuyén mén dé xuat tham muu giap Chu tich
UBND thi x&, chi dao, giai quyet nhitng khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phéan anh
clia cong dan thude thAm quyén.

4. Té chirc tlep céng dan thuong xuyén tai try s¢ Ban tlep cong dan cua
thi x4 theo quy dinh. Tiép nhan, xir Iy don thu phén 4nh, kién nghi, khiéu nai, t
céo cla cdng din giri UBND thj x4, Chu tich UBND thi x3.

5. Theo d&i, dén dbc cac co quan, don vj thudc thj x4, UBND céc x4,
phudng trong viéc thue hién Quyét dinh, Két lusn, Chi thi, v kién chi dao cda
Chu tich UBND, céc Phé Chu tich UBND thi x& trong linh vyc thanh tra, tiép
cbng dan va giai quyét khiéu nai, tb céo, phong, chéng tham nhiing.

6. Béo céo tinh hinh thyc hién cong tac tiép cong dan, xu ly khiéu nai, t&
c4o va kién nghj ctia cong dén vé Thanh tra thj x4 dé téng hop theo quy dinh.

Didu 32. Trach nhiém cfia Thii trwéng co quan chuyén mén, co quan
thugc UBND thi xa

1. Thuc hién nghlem tle céac quyet dinh, két ludn v& thanh tra, kiém tra,
giai quyét khiu nai, to céo, phong, chbng tham nhiing ctia UBND thi x4, cic co
quan chirc ning tai co quan, don vi minh.

2. Tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, té cdo, phong, chéng tham nhiing
theo lut dinh. Bédo cdo Chi tich UBND thj x3, co quan Nha nuéc c6 thim
quyén giai quyét nhirng phan 4nh, kién nghi, khidu nai, t6 cdo cta cong dan lién
quan dn linh virc quan Iy cta co quan, don vi minh.

3. Thyc hién béo cdo dinh ky, dot xudt vé két qua tiép cong dan, giai
quyét khidu nai, t& cdo va phong, chéng tham nhiing v& thanh tra thi x4 theo
quy dinh.
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CHE PO THONG TIN BAO CAO

Piéu 33. Ché dd théng tin, bio cdo

1. Thi trudng cdc co quan chuyén mdn, co quan thugec UBND thi x4, Ch
tich UBND céc x&, phuong ¢d nhiém vu:

- Thye hién ddy du ché d6 béo cdo dinh ky, bdo céo dot xuét theo quy
dinh va theo yéu cau ctia UBND thi x4, co quan chuyén mén cép tinh.

- Téng hop bdo céo vé nganh, linh vuc theo yéu ciu ciia UBND thj x4,
Thi ty, Hoi déng nhén dan thi x&.

- Cung cp cac thong tin d& cap nhat 16n Trang théng tin dién tir clia thi x3
theo quy ché hoat dong.

- Cac co quan chuyén mon, UBND x4, phuong nao khdng thyc hién hodc
thye hién viéc thong tin, bao cdo chdm hodc khéng ddm bao chét lugng thi chiu
trach nhiém truéce Cha tich UBND thi x4.

Béo cdo dinh ky cdc co quan chuyén mon, co quan thugc UBND thi x4,
UBND céc x4, phuong gii vé UBND thi x4 (qua Van phong). Thoi gian cu thé
nhu sau:

+ Cham nhét vao ngay 15 hang thang gur béo cdo thang dé (dd 12 béo cdo/ndm);

+ Cham nht vao ngay 15 thang cubi quy 1, quy 3 giri bao céo quy dé;

+ Chim nhit vao ngay 15/5 hang ndm giri bao céo thyc hién 05 thang dAu
nam va dy udce thyc hién 07 thang cudi ndm;

+ Chim nhét vao ngdy 31/10 hang nim gri béo céo tdng két nim va ké
hoach ctia ném tiép theo.

2. Chanh Van phong c¢6 trach nhiém:

- Téng hop bio céo kidm diém chi dao, didu hanh clia UBND thj x& dinh
ky (théng, quy, 6 thang va nim); phdi hop véi céc co quan chuyén mon tbng hop
béo céo tbng két nhiém ky, du thao nghi quyét chuyén & va cdc béo cdo dot
xuét gui UBND tinh, Thuong vu Thi Gy, Thuong truc HDND thi x4; dong thoi
gli cdc thanh vién UBND thi x4, Thu truéng co quan chuyén mon, co quan
thugc UBND thj x& va UBND cdc x8, phudng.

- Cung cép théng tin v& tinh hinh hpat déng cua UBND thi x4, tinh hinh
Kinh té - X4 héi cia Qia phuong cho céc to chire, doan thé thude thi x&, co quan
thong tin dai ching de€ thong tin cho Nhan dan. Truong hop nhitng théng tin c6
lién quan dén céc phong, ban, co quan chuyén mén thugc UBND thi x4 va cac
x4, phuong thi bao cao Lanh dao UBND thi x4 xin y ki€n chi dao, sau khi c6 y
kién chi dao thi thi trudng céc co quan chuyén moén, co quan thugc UBND thi
x8, UBND céc x&, phudng phai phdi hgp cing dé cung cép thong tin.

- Huéng dén, theo ddi, dén dbc céc co quan, don vi thue hién nghiém tac
che do thong tin, bao cdo va toé chire khai thac cac théng tin phuc vu sy chi dao,
diéu hanh cia UBND thi x, Cht tich UBND thj x4.
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[image: image20.png]3. Giao Vin phong lap hd so theo d&i cée co quan chuyén mén thudc
UBND thi x&, Chu tich UBND céc xd, phudng trong vige thuc hién y kién chi
dao cua Lanh dao UBND thi xd v& cung cép thong tin, x4y dung du thdo chwong
trinh, dé 4n, nghi quyét va viée hoén thién c4c bao céo ndp céc co quan chuc
nang theo quy dinh, c&n cir vao hidu qua cong viée 1 co s @& cudi ndm danh
gid, xép loai co quan, thu truéng co quan chuyén mén, co quan thuéc UBND thi
x4, Chu tich UBND céc x3, phudng.

Diéu 34. Théng tin vé hoat dong cia chinh quyén cho Nhan din

1. Chu tich UBND thi x4, cdc Pho Chu tich UBND thj x4 bdo céo trudce
Nhén dan vé nhitng vin d& quan trong théng qua cac béo cdo clia UBND thi x&
truée HDND thi x3; tra 101 céc y kién, kién nghi clia ot tri va chit vén cua dai
biéu HDND thij xa.

2. Cht tich UBND thj x4, cac Phé Chu tich UBND thj xd cung cép théng
tin cho bdo chi va Nhan dan béng céc hinh thic phi hop Ve hoat doéng cta
UBND thj x4, Chu tich UBND thj x4, céc chinh sich va quyét dinh quan trong
ctua UBND thi x8, Chu tich UBND thi x4 theo dung quy dinh cta phap luét. Cac
Uy vién UBND, thu trudng cac co quan don vi, Chu tich UBND céc x4, phudng
chi duge cung cap théng tin cho co quan béo chi khi dugc sy ddng ¥ cia Cha
tich UBND thi xa.

3. Thu truéng céc cac co quan chuyén mén, co quan thudéec UBND thi x4,
Chu tich UBND céc x4, phuong téng cudng quan ly cong tac thong tin va c6 quy
ché cung cép théng tin ciia co quan, don vi, dia phuong minh; khéng dé 16 céc
thdng tin thudc danh muc bi mét Nha nude.

Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

iéu 35. Chanh Van phong HPND va UBND thi xa chu tri, phéi hop véi
Trudng phong No6i vu thi x& chiu trach nhiém dénrdc”)c, theo d6i, kiém tra va dinh
ky béo céo véi UBND thi x& viée thire hién Quy ché nay.

Pidu 36. Thy trudng cic co quan chuyén mon, co quan, don vi thuge
UBND thj x3, Chu tich UBND cac x4, p]gu‘(‘mg quéan tri@t, trién khai thue hién
Quy ché nay; ddng thoi ra soét, sira dbi bd sung Quy ché lam viée ciia co quan,
don vi minh cho phu hop.

Trong qua trinh t chirc trién khai thue hién quy ché, néu c6 vén dé phat
sinh, vuéng mac Thu trudng céc co quan, don vi; Chu tich UBND céc x&, phudng
bao cao UBND thi x& xem xét, quyét dinh./.

TM I Y BAN NHAN DAN

Sl 'V'g(_)c Yuong
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