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

XA THACH LOI Poc 1ap - Tu do- Hanh phiic
Sé6: 137/ QP- UBND Thach Loi, ngay 19 thang 7 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia UBND xa Thach Lbi
khoa XX, nhiém ky 2021- 2026

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA THACH LOI

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015, Ludt sira ddi bé
sung mot so diéu cua ludt t6 chire chinh Phi va ludt t6 chirc chinh quyén dia phuong
ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh 7 7/2006/QB~—T Tg, ngay 12/4/2006 ciia Thi tuong Chinh phi vé
viéc Ban hanh Quy ché lam viéc mdu ciia UBND x4, phuong, thi tran;

Can cik Théng tu s6 13/TT-BNV ngay 06/11/2019 cia B Noi vu hudng dan mét
80 quy dinh Vé cdn bo, cong chikc cdp xd va nguoi hoat dong khéng chuyén trach &
-cdp xd, thon, to dén pho;

Can cir Quyét dinh sé 41/0D-UBND ngay 21/7/2020 cia UBND tinh Hgi
Duong vé giao sé luwong va bé tri cdn bg, cong chitc cdp xd trén dia ban tinh Hdi
Duong; ' ‘

Xét dé nghi ciia cong chirc Vin phong HDND-UBND xi-.

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh k&m theo Quyét dinh nay ban quy ché lam viéc ctia UBND x3,
khod XX, nhiém ky 2021- 2026.

biéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky va thay thé€ cho cdc quy dinh
trude day vé noi dung nay.

Piéu 3. C4c thanh vién UBND x4, can b0, cong chitc xa, truong thon, trudng
'X6m, cdc ca nhan c6 lién quan va van phong HDND - UBND x3 chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- UBND Huyén/Bc

- BTV DU/ Bc

- TTHBND - Lanh dao UBND/Bc.
- Nhu diéu 3

- Luu Vp




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

XA THACH LOI Poc lap - Tu do- Hanh phiic
S6: 137 / QP- UBND Thach Loi, ngay 19 thang 7 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND xa Thach Léi
khoa XX, nhiém ky 2021- 2026

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA THACH LOI

Can cie Lugt Té chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/20135, Ludt sia doi bé
sung mot s6 dieu ciia ludt 16 chirc chinh phii va ludt 6 chire chink quyén dia phuong
ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh 7 7/2006/QD~—T Tg, ngay 12/4/2006 ciia Thii tudng Chinh phii vé
viec Ban hanh Quy ché lam viée mdau ciia UBND xd, phuong, thi tran;

Can cir Thong tw s6 13/TT-BNV ngay 06/11/2019 ciia B Noi vu huéng dén mot
80 quy dinh vé cdn bg, cong chikc cdp xd va nguoi hoat dgng khéng chuyén trdch ¢
.cap xd, thén, té6 dan pho;

Can cir Qu,yé’t dinh s6 41/OD-UBND ngay 21/7/2020 cia UBND tinh Héi
Duong vé giao sé luong va bé tri cin bg, cong chirc cap xa trén dia ban tinh Hai
Duong; ’ .

Xét dé nghi ciia cong chiic Van phong HDND-UBND x4,

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ny ban quy ché Iam viéc ctia UBND x3,
khod XX, nhiém ky 2021- 2026.

biéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky va thay th€ cho céc quy dinh
- tru6e déy vé noi dung nay.

Diéu 3. Cic thanh vien UBND Xa, cén bo, cong chic xa, truong thoén, trudng
'X0m, cdc ca nhan c6 lién quan va van phong HDND - UBND x3 chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- UBND Huyén/Bc

- BTV DU/ Bc

- TTHDND - Lanh dao UBND/Bc. |
- Nhu diéu 3

- Luu Vp




Quy ché 1am viéc ciia Uy ban nhan dan xa Thach Loi
khoa XX, nhiém ky 2021-2026

( Ban hanh theo Quyét dinh s6 137 /QD- UBND, _ngay 19 thing 7 nam 2021
ctia UBND xad Thach Léi)

) Chuwong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh vé nguyén thc, ché d6 trach nhiém, 18 16i lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc, cac mdi quan hé cong tac cua Uy ban nhén dan x4.

- 2. Chu tich, Pho chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan; cong chirc va nguoi hoat
dong khong chuyén trach cAp x&; Trudng thén; pho thon, trudng xom, cac t6 chirc va
c4 nhan c6 quan hé lam viéc vé6i Uy ban nhan dan xa chiu su diéu chinh cua quy ché
nay.

Dleu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Uy ban nhin dan xa

1. Uy ban nhén dan x4 lam viéc theo nguyén téc tap trung dén chu, phét huy vai
trd tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhén va tinh than chil dong sang tao ctia Chu tich,
Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhén dan, cong chirc. M3i viéc chi giao mot ngudi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Céc can b, cong chirc Uy ban nhan dan x& chiu trach
nhiém c4 nhan vé linh vuc dugc phén cong trude Chu tich Uy ban nhan dan x4.

2. Chép hanh sy chi dao diéu hanh clia co quan nha nudce cép trén, sy lanh dao
cua Dang uy, sy giam sat cua Hoi dong nhan dan xa; Phéi hop chit ché giita Uy ban
nhan dan xa v6i Uy ban Mat tran T6 qudc va cic doan thé trong qua trinh trién khai
thyc hién moi nhiém vu.

: 3. Giai quyét cac cong viéc clia cong dan va td chirc theo diing phap luét, dung
thAm quyén va pham vi trach nhiém; bao ddm cong khai, minh bach, kip thoi va hi¢u
qua; theo dung trinh tu, tha tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia Uy ban nhan dan xa.

4. Céan by, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach cap xa phai siu sat
tinh hinh tai cc thon, x6m, ling nghe tdm tu nguyén vong, y kién ctia nhan dén, c6 y
thirc hoc tip dé nang cao trinh d9, timg budc dua hoat dong cua Uy ban nhan dén x4
ngay cang chinh quy, hién dai, vi muc tiéu xay dung chinh quyén co s& viing manh,
nang cao doi sbng nhan dan.

Chwong II:
PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc cia Uy ban nhén dan xa
Is Uy ban nhén dén xa thao luén tap thé, quyét dinh theo da sé cac véan de quy
.dinh tai Piéu 31 Luét T6 chic chinh quyén dia phuong nam 2015 va nhiing van dé
quan trong khac ma phap luat quy dinh thude thim quyén cua Uy ban nhan dan xa.
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2. Cach thire giai quyét cong viéc ctia Uy ban nhin din =3 ’ ]

a) Uy ban nhan dan x3 hop, thdo luan tip thé va quyé: &inh theo da sé céc vin
dé quy dinh tai khoan 1 didu nay tai phién hop ctia Uy ban nhan dan:

b) Déi véi cac van dé cin giai quyét gap nhung khéng 15 chizc hop Uy ban nhan
dan duoc, theo quyét dinh ctia Chu tich UBND, Van phong HOND - UBND X3 gui
toan by ho so clia van dé cin xur ly dén céc thanh vién UBND &2 By ¥ kién. Néu qua
nira téng s6 thanh vién UBND nhAt trf thi Vin phong HDND - UBND ting hop, trinh

'Chu tich UBND xa quyét dinh va béo cdo UBND x3 tai phién hop gin nhat
Piéu 4. Trach nhiém gidi quyét cong viéc ciia cac thanh vién Uy bam nhan
dan '
1. Trach nhiém chung
a) Tich cuc, chu dong tham gia cac cong viéc chung cia Uy ban nhin dén x3

Y
A

tham du day du cac phién hop cua Uy ban nhén dan, ciing tap thé quyét dinh cic vin
dé thudc nhiém vu va quyén han cta ny ban nhan dén; t§ chirc chi dao thue hién cha
truong, chinh séch, phap luét cia Pang va Nha nudc; kién quyét dau tranh chéng tham
nhfing, thuc hanh tiét kiém chdng lang phi; ting cudng kiém tra, don déc can b0, cong
chirc x&, trudng thon, truong x6m hoan thanh nhiém vy; thudng xuyén hoc tap, nang
cao trinh dg, nghién ctru dé xuat vai cap c6 thim quyén vé chu truong, chinh sach
dang thi hanh tai co sé;

b) Khéng dugce néi va 1am trai céc Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dén, Quyét
di’nh, Chi thi cua ij ban nhin din x4 va cdc vin ban chi dao clia co quan Nha nuée

r
A

‘cap trén. Truong hop ¢6 ¥ kién khac thi vin phai chip hanh, nhung dugc trinh bay y
kién v6i Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhén d4n xa.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chi tich Uy ban nhén
din xa ' . '

a) Chu tich Uy ban nhan dan la nguoi ding dau Uy ban nhan dan, lanh dao va
diéu hanh moi céng viée cua fIy ban nhan dan, chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu
quyén han ctia minh theo quy dinh tai diéu 36 Luat Té chitc chinh quyén dia phuong
nam 2015; déng thoi cung Uy ban nhan dan x3 chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong
cia Uy ban nhan dan trude Dang vy, Hoi déng nhan dén xa va Uy ban nhin dan
huyén. Phuy trach cong tac nodi chinh; -

b) Chu tich Uy ban nhan dan x3 triéu tap, chu tri cac phién hop va cac Hoi nghi
khac cua Uy ban nhan dan, khi ving mat thi Uy quyén Phé Chu tich chu tri thay; bao
dam viéc chap hanh phép ludt, cc vin ban cia co quan nha nudc cip trén, Nghi quyét
cua Dang iy va Hoi ddng nhan dan xA.

' ¢) Cén ctr vao cac vin ban cia co quan nha nudc cdp trén, Nghi quyét cta Dang
iy, Nghi quyét cta Hoi dong nhan dén x4 va tinh hinh thye tién cta dia phuong, xay
dung chuong trinh cong tac ndm, quy, thang ctia Uy ban nhan dan xa.

d) T6 chirc thyue hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac; phan cong nhiém vu,
don dbc kiém tra cac thanh vién Uy ban nhan dan x3 va cac can bg, cong chirc khac
thudc Uy ban nhan dan Xd, trudng thon, truéng xé6m trong viéc thuc hién nhiém vu
duoc giao.
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d) Quyet dinh nhiing van d& quan trong, lién quan_ dén nhiéu nodi dung cong
viéc, nhimg vén dé dot Xuat phtrc tap trén dia ban; nhitng véan d& con v kién khéac nhau
hodc vuot qua thim quyén ctia Phé chu tich va Uy vién uy ban nhan dan x4.

e) Ky ban hanh céc van ban thudc thAm quyén Uy ban nhén dén x3 va Thim
quyén ctia Chu tich Uy ban nhéan dan theo phap luat quy dinh.

- g) Bao céo tinh hinh kinh té-x3 hoi ctia x3, hoat dong clia Uy ban nhén dan véi
Dang uy, Hoi ddng nhan dan x3 va Uy ban nhén dén huyén.

h) Thuong xuyén trao do6i cong tac v6i Bi thu Dang uy, Chu tich Hoi dong nhan
dan, Chu tich Uy ban Mit tran T6 quéc va nguoi dimg dau cac doan the cung cp;
phéi hop thuc hién cac nhi¢m vu cong tac; nghién ciru, tiép thu, dé xuét clia Uy ban
Mit trén T6 quoc va cac doan thé déi v6i cong tac ciia Uy ban nhan dan; tao diéu kién
dé cac doan thé hoat dong c6 hiéu qua;

i) T6 chirc viéc tiép dan, xem xét giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo va kién nghi
cua nhan dan theo quy dinh cua phap luét;

3. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua Pho Chu tich Uy ban
nhan dan xa

a) Truc tiép chi dao cac linh vuc cong tac do Chu tich UBND x& phén c6ng; chil
dong xay dung chuong trinh, ké hoach trlen khai cac cong viéc theo linh vuc dugc
phan cong. Phé chu tich duge st dung quyén han ctia Chu tich khi giai quyét cac vén
dé thude linh vuc duge giao. Truc tiép phu trach vé linh vuc Nong nghiép - Van hoa
xd hoi — Giao thong thuy loi — Ton gido — Y té - Van héa TDTT — Gido duc; va truc
tiép quan 1y, diéu hanh bd phan “mdt cira”.

b) Chiu trach nhiém ca nhan truge Chu tich, trudce Uy ban nhéan dan va Hoi
ddng nhan dén vé linh vyc duge giao, vé nhing quyét dinh chi dao, diéu hanh cta
minh; cing Chu tich va céc thanh vién khac cua Uy ban nhan dén chju trach nhiém tap
thé vé toan bd hoat dong cua Uy ban nhan dan truéc Dang uy, Hoi dong nhén dan xa
va Uy ban nhan dan huyén. Péi véi nhing van de vugt qua pham vi thidm quyén thi
Pho6 Chu tich phai bao cao Chu tich UBND xa quyet dinh.

c) Khi giai quyét cong viéc, néu c6 van d8 lién quan dén pham vi va trach nhiém
giai quyet cong viéc clia cac can bg, cong chirc thi phai cht dong trao d6i, phéi hop de
théng nhét cach giai quyét; néu van con y kién khac nhau thi bao cdo Chu tich quyet
dinh;

d) Kiém tra, don dbc can bo, cong chirc, ban chuyén trach, truéng thon, xém
thyc hién céc chli truong, chinh sach va phap luét thudc linh vue duge giao.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND x4 va cép trén giao.

4. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua Uy vién Uy ban nhan dan
- Trwéng cong an xa

* Trach nhiém:

a) Uy vién Uy ban - Trudéng coéng an xa chiu trach nhiém vé nhiém vu duogc
phan cong truéc Chu tich Uy ban nhan dan va Uy ban nhan dan x3; cing Chu tich va
Pho chu tich chiu trach nhiém tép thé v& hoat dong ctia Uy ban nhan dén truéc Dang



uy, Ho1 déng nhan dan xa va Uy ban nhén déan huyén; n&m tinh hinh, bdo céo kip thoi
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v6i Chu tich vé linh vue cong tac clia minh va cac cong viéc khac co lién quan.

b) Truc tiép chi dao, kiém tra, don dbc cong viée thude linh vuc an ninh trat tu;
xay dung ké hoach dam bao ANTT, ATXH trén dia ban x3; chu dong dé ra cac bién
phép dé hoan thanh tdt cac cong viée duoc giao. .

¢) Phéi hgp cong tac véi cac thanh vién Uy ban nhan dén, céc can bg, cong
chire, ban chuyén trach c6 lién quan va gitr mbi lién hé chit ché véi co quan chuyén
mon cua Uy ban nhan dan huyén dé thuc hién t5t nhiém vu va chtrc trach clia minh.

* Nhiém vu: _

- T chue luc lugng cong an x4, nim chic tinh hinh an ninh trat ty trén dia ban,
tham muu dé xuét voi Uy ban nhan dan va co quan cong an cAp trén vé& chu truong, ké
hoach, bién phap bao dam an ninh trat tu trén dia ban va to6 chirc thuc hién sau khi
duoc cip co thAm quyén phé duyét.

- Phéi hop véi céac co quan, doan thé tuyén truyén, phd bién phap luat lién quan
t&i an ninh trat tu cho nhan dan, hudéng dan t6 chtrc quan chiing 1am cong tac an ninh,
trat tu trén dia ban quan ly.

- T6 chitc phong ngira, dAu tranh phong, chéng tdi pham, cac t& nan xa hoi va
céc vi pham phap luat khac trén dia ban theo quy dinh cta phap lut va theo huéng
dan cta cong an cip trén. ' :

- Tham muu v6i UBND x4&, giai quyét don thu ctia nhan dan theo chirc trach,
pham vi thAm quyén luat dinh.

- T4 chitc thuc hién nhiém vu phong chay, chita chay, gilr trat tu cong cong va
an toan giao thong, quan ly vii khi, chit nd d& chay; quan ly ho khau, kiém tra cic quy
dinh vé an ninh trét tu trén dia ban theo tham quyén.

- X{r Iy nguoi ¢6 hanh vi vi pham phép luét theo quy dinh; t6 chuc viéc quan ly,
gido duc déi tugng trén dia ban theo quy dinh cua phap luat. '

- Chi dao viéc bao vé moi truong, bat ngudi pham tdi qua tang, t6 chirc bat

'ngudi ¢é 1énh truy nd, nguoi c6 1énh truy tim hanh chinh theo quy dinh ctia phép luat;

tiép nhan va dan giai nguoi bi bét 1én cong an cap trén; cAp ctru ngudi bi nan.

- Xay dung luc lugng cong an x4 trong sach, ving manh va thuc hién cac nhiém
vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan x& phan c6ng va theo chi dao nganh doc clp
trén. -

5. Trach nhiém, pham vi gii quyét cong viéc clia Uy vién Uy ban nhéin dan
- Chi huy trwéng quan sw xa

* Trach nhiém: .

a) Uy vién Uy ban nhén dan chi huy trudéng quén su xa chiu trach nhi€ém vé
nhiém vu duogc phan cong truéc Chu tich Uy ban nhan dan va Uy ban nhén dén x3;
cing Chtl tich va Pho chi tich chiu trach nhiém tap thé vé hoat ddng clia ny ban nhan
dan trude Pang uy, Hoi ddng nhan dan x3 va Uy ban nhan dén huyén; nam tinh hinh,
béo c4o kip thoi véi Chu tich vé linh vuc cong tac clia minh va cac cong vigc khac co

lién quan.
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b) Truc tiép chi dao, kiém tra, don ddc cong viée thude linh vue quan sur; xay
.dung ké hoach, chu dong dé ra cac bién phap dé hoan thanh tdt cac cong viéc duge
giao.

C) Phéi hop cong tac véi cac thanh vién khac cta Uy ban nhan dan, c4c can b,
cong chuc, ban chuyén trach ¢6 lién quan va giflt mbi lién hé chit ch& véi Ban chi huy
Quan su huyén dé thuc hién tot nhiém vu va chire trach ciia minh.

* Nhi€ém vu:

- Tham muu dé& xuét Vol cap uy, Uy ban nhan dan xa vé chu truong, bién phap
lanh dao, chi dao va truc tiép t6 chirc thuc hién nhiém vu quéc phong, quén sy dia
phuong. Xay dung luc lugng dan quan, luc lugng du bi dong vién.

- Xay dung ké hoach xdy dung luc lugng, gido duc chinh tri va phap luét, huén
luyén quan su, hoat dong chién dau tri an ctia luc lugng dan quén; xay dung’ ké hoach
tuyén chon va goi cong dan nhép ngii; huy dong luc luong du bi dong vién va cac ké

- hoach khac ¢6 lién quan téi nhiém vu quoc phong, quan su; ph01 hop véi cac doan thé
trién khai thuc hién cac nhiém vu lién quan téi cong tic quoc phong, quan su trén dia
.ban.

- Phéi hop véi luc luong quén doi trén dia ban huén luyén quén du bi theo quy
dinh.

- T4 chirc thuc hién ding ky, quan 1y cong dan trong d6 tudi 1am nghia vu quan
su, quan nhan du bi va dan quan theo quy dinh ctia phép luét; thuc hién cong tac dong
vién, goi thanh nién nhép ngi.

- Chi dao dan quan phdi hop véi cong an va luc lugng khac thudng xuyén lam
t6t cong tac bao vé an ninh trat ty trén dia ban, san sang chién d4u, phuc vu chién déu
va tb chic phong, chéng, khic phuc thién tai, tim kiém ctru nan.

- Phéi hop véi cac doan thé gido dyc toan dan y thirc qudc phong quén sy va cac
van ban phdap luét lién quan toi quoc phong, quan su.

- C6 ké hoach ph01 hop v6i cac t6 chie kinh té, van héa, x4 hoi thuc hién nén
qudc phong toan dan gan voi thé tran an ninh nhan dan.

- Thuc hién chinh sach hdu phuong quéan doi; cac ti€u chuén, ché do, chlnh sach

-cho dan quén ty v¢, quan nhan dy bi theo quy dinh.

- T4 chuc thuc hién nghiém ché do quén ly, st dung, bdo quan vii khi trang bi,
sén sang chién dau; quan ly cong trinh quéc phong theo phan cép; thuc hién ché do
kiém tra, bdo céo, so két, tong két cong tac quic phong, quin sy ¢ x&.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan x4 phan cong va -
theo chi dao nganh doc cép trén.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua Cong chire xa

1. Trach nhiém, pham vi giai quyet cdng viéc chung

a) Gitp Uy ban nhén dén va Chu tich Uy ban nhan dan thuc hién chirc nang
quan ly nha nudc & cap x4, dam bao su théng nhét quan 1y theo linh vuc chuyén mon;
chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhén dan x& va co quan chuyén mén cép
huyén vé linh vuc dugc phan cong;
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b) Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong giai quyet cong viée dugc.giao, sau
sét thon, x6m, tén tuy phuc vu nhan dén, khong gay phién ha cho nhan dén. Néu vin
dé giai quyet vuot qua thAm quyén, phai kip thoi béo cdo Chu tich hodc Pho Chu tich
phu trach dé xin y kién.

¢) Tuan thu quy ché 1am viéc cta Uy ban nhan déan xa, chép hanh sy phan cong
‘cOng tac ctia Chu tich Uy ban nhan dan; giai quyét kip thoi cong viéc theo ding chutrc
nang, nhiém vu duoc glao khong dé ton dong, in tac chap hanh nghiém chinh quy
dinh cta phap luat va ndi quy co quan, thuc hién t6t cong tac thyc hanh tiét kiém,
chbng lang phi tai co quan.

d) Khéng chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhiém c4 nhén 1én Chu tich,
Pho Chu tich UBND hoéc tu y chuyén cho can bd, cong chiic khac; khong ty y giai
quyét cac cong viéc thude trach nhiém cla can bd, cong chirc khéc; trong trudng hop
ndi dung cdng viéc co lién quan dén can bd, cong chirc khéac thi phai chu dong phdi
hop va kip thoi bdo cdo Chu tich, Phé Chu tich UBND xa xtt ly. -

e) Chiu trach nhiém bao quén, gitt gin ho so, tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén moén; td chure sap xép, luu trit tai liéu c6 hé théng phuc vu cho cong tac 1au dai
cua Uy ban nhan dan x3; thuc hién ché dd bao céo bao dam kip thoi, chinh x4c tinh
hinh vé linh vuc cong viéc minh phu trach theo quy dinh ctia Chu tich Uy ban nhan
“dan xa.

2. Trach nhiém cy thé

2.1. Trach nhiém cia cong chirc Tw phap Ho tich.

1. Tham muu, gitip Uy ban nhan dén x4 t6 chitc thuc hién nhiém vy, quyén han
cua Uy ban nhan dan x4 trong linh vuc tu phdp va ho tich trén dia ban theo quy dinh .
cua phap luat.

2. Truc tlep thuc hlen cac nhlem vu sau:

a) Pho bién, gido duc phap luét; quan ly ti sach phap luat, td chirc phuc vu nhan
dan nghién ctru phap luat va t6 chirc lay y kién nhéan déan trén dia ban xa trong viéc
tham gia xay dung phép luat;

b) Kiém tra, ra so4t cac vin ban quy pham phap luét cua Hoi c’[ong nhan dan va
Uy ban nhan dan x4 béo céo co quan ¢6 thAm quyén xem xét, quyét dinh; tham gia
cong tac thi hanh 4n dan sy trén dia ban x8;

¢) Thue hién nhiém vu cong tac tu phap, ho tich, chimg thuc, chiung nhan va
‘theo d3i vé& qudc tich trén dia ban xa theo quy dinh cua phap luat; phdi hop véi cong
chtrc Van hoa - x4 hdi huéng dan xay dung huong uée, quy ude & thén, xém va cong
tac gido duc tai dia ban x3;

d) Chu tri, phéi hop véi cong chirc khéc va céc t6 hoa. giai thuc hién cong tic
hoa giai & co so.

e) Cap nhat kip thoi cdc TTHC theo nganh doc, c6 trach nhiém tham muu kip
thdi cho UBND x4 niém yét cong khai cac TTHC theo quy dinh céc linh vuc duge phu
trach, ¢6 trach nhiém béo cdo két qua giai quyét TTHC theo quy, nim theo quy dinh.

3. Thuc hién c4c nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh va
do 1anh dao UBND xa giao.
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2.2 Trach nhiém ciia Céng chirc Vin héa xa hdi phu trach cong tac Vin
héa - Thong tin - Thé thao

1. Tham muu, gitp Uy ban nhan dan x3 t8 chirc thuc hién nhiém vy, quyén han
cua Uy ban nhén dén x4 trong cac linh vuc: Van héa, thé duc thé thao, du lich, thong
tin, truyén thong, y té, gido duc theo quy dinh ctia phap luét.

2. Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Tb chic, theo d&i va bao cao vé cac hoat dong van hoa, thé dyc, thé thao, du
lich, y té va gido duc trén dia ban; t6 chic thuc hién viéc xay dung doi sdng vin hoa &
thon, x6m va xdy dung gia dinh vén hoa trén dia ban x&;

b) Giup Uy ban nhén dan xa trong viéc t chirc cac hoat dong thé duc, thé thao,
van hoa, van nghé quan chting, cac cau lac b, 1€ hoi truyen thong, bao vé cac di tich
lich st van héa, danh lam thing canh & dia phuong, diém vui choi giai tri va xay dung
nep séng van minh, gia dinh vin héa, ngin chin viéc truyén ba tu tuéng phan dong,
d6i truy dudi nhidu hinh thirc van héa, nghé thuit va cic té nan xa hoi khéc & dia -
phuong.

c¢) Thuc hién céac nh1em vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té - xa hoi &
dia phuong;

d) Chu tri, phéi hop voi cong chitc khéc, truéng thon, truéng xém xay dung
huong uée, quy u6e ¢ thén va thye hién cong tac gido duc tai dia ban xa. Phu trach va
chi dao hoat dong cua Dai tr uyén thanh x4. C6 trach nhiém d6n ddc cac ban nganh lién
quan, kiém soat, cung cAp cac tin, bai, hinh anh, phéi hop vdi cong chirc vin phong
HDND —UBND x3 d duy tri trang thong tin dién tir ctia x4 theo quy dinh. _

e) Cap nhat kip thoi cac TTHC theo nganh doc, ¢6 trach nhiém tham muu kip
.thoi cho UBND x4 niém yét cong khai cac TTHC theo quy dinh céac linh vuc duge phu
trach, ¢6 trach nhiém bao cio két qua giai quyét TTHC theo quy, nim theo quy dinh.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat chuyen nganh va
do 1anh dao UBND x4 giao.

2.3 Trach nhiém ciia Cong chirc Vin héa-xa héi phu trach LDTB & Xa hoi

1. Tham muu, gitip Uy ban nhan dan x3 t6 chtrc thue hién nhiém vy, quyén han
ctiia Uy ban nhan dan x4 trong cac linh vuc: Lao dong, thuong binh, x4 héi theo quy
dinh cta phép luat.

2. Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Thng ké dén sb, lao dong, viéc 1am, nganh nghé trén dia ban; theo ddi, tong
hop, béo cdo vé sb lugng va tinh hinh bién dong cac déi tuong chinh sach, lao dong,
thuong binh va x4 hoi; theo dai, dén ddc viée thuc hién va chi tra cac ché do ddi voi
nguoi huong chinh sach xa hoi va nguoi ¢6 cong;

b) Phéi hop véi cac doan thé trong viée chim séc, gitp do cac dbi tucmg chirh
-sdch; Quan ly nghia trang liét sT; thuc hién cac hoat dong bao tro x3 hdi va chuong
trinh gidm ngheo trén dia ban xa;

¢) Phéi hop, thuc hién cong tac bao vé&, chim séc tré em tai dia phuong.
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e) Cap nhat kip thoi cac TTHC theo nganh doc, ¢6 trach nhiém tham muu kip -
thdi cho UBND x4 niém yét cong khai cac TTHC theo quy dinh céc linh vuc duoc phu
trach, ¢6 trach nhiém béo cdo két qua giai quyét TTHC theo quy, nam theo quy dinh.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cuia phap luat chuyén nganh va
do 1anh dao UBND xa giao.

2.4 Nhiém vu ciia Cong chirc Van phong ~TK 1am cong tic van phong
Pang uy - ngi vu

- Tham muu, thuc hién cdc vin ban chi dao vé céng tac ndi vu do huyen va clp
trén chi dao. .

- V& t6 chite: Tham muu gitip UBND x& quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén

-han cac bd phan chuyén mén thuéc UBND x4 theo huéng dan ctia UBND huyén.

- Vé quan ly va sir dung bién ché: Giap UBND x4 viéc quan ly, st dung bién
ché hanh chinh;

- V& cong tac xay dung chinh quyén: :

+ Giup UBND x4 t6 chirc thuc hién viée bau cir dai biéu Quéc hdi, dai biéu Hoi
dong nhan dan céac cip, bau ctr Trudng thon, xém theo phan cong ciia UBND x3 va
huéng dan ciia UBND huyén;

+ Thyc hién cac quy trinh, hd so, thi tuc trinh Chi tich UBND x4 quyét dinh
cac vi tri ngudi hoat dong khong chuyén trach va chirc danh khac theo tham quyén cua
UBND x3; tham muu cho UBND x4 trinh HDPND, UBND huyén phé chudn céc chirc
danh bau ctr theo quy dinh cta phap luat;

+ Gitip UBND x4 trong viéc huéng dan va tong hop bao cdo vé hoat dong cia
thén, x6m trén dia ban x4 theo quy dinh; bdi dudng cong tac cho Trudng, Phé thon,
truong xom.

- Gitip UBND x4 trong viéc huéng dan, kiém tra, tong hop bdo céo viée thuc
hién dan chu co s& & x4.

- V& céan bd, cong chire:

+ Tham muu gitp UBND x4 viéc tuyén dung, st durg, danh gia dinh ky va
hang ndm theo quy dinh; thuc hi¢n chinh sach, dao tao, bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu va kién thirc quan ly do1 vGi can bo, cong chirc va nguoi khong chuyén
trach & xa va thon, xém theo phan cip.

- V& cai cach hanh chinh:

+ Giup UBND xa trién khai, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cong tac cai cach

" hanh chinh ¢ dia phuong;

+ Tham muu giap UBND x4 vé chu truong, bién phap diy manh cai cach hanh
chinh trén dia ban x3;
+ Tong hop cong tac cai cach hanh chinh & dia phuong bio cdo UBND x4 va

UBND huyén theo quy dinh.

- Giup UBND x4 thyc hién quan ly nha nuéce vé t6 chirc va hoat dong cua cac tb
chirc x4 hoi va t6 chirc phi chinh phu trén dia ban (néu co).
- Ve cong tac ton gido:
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+ Giup UBND x4 chi dao, huéng dan, kiém tra va t6 chirc thuc hién cac chu
truong cua Dang, chinh sach, phéap luit cua Nha nudce vé ton gido va cong tac ton glao
trén dia ban;

- V& cong tac thi dua, khen thuong:

+ Tham muu, d& xuat véi UBND x4 t6 chirc cac phong trao thi dua va trién khai
thuc hién chinh sach khen thudong cia Dang va Nha nudc trén dia ban x&; 1am nhiém
vu thuong truc ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudéng x4;

+ Hudng dan, kiém tra, don déc viée thuc hién ké hoach, ndi dung thi dua, khen -
thuéng trén dia ban xa; xay. dung,.quan ly va sir dung Quy thi dua, khen thudng theo
quy dinh cta phép lut.

- Kiém tra, giai quyét cac khiéu nai, t§ cdo va xtr 1y cac vi pham vé cong tac noi
vu theo tham quyén.

- Thye hién cong tac thong ké, thong tin, bao cao Chu tich UBND x& Va Phong
N6i vu vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac Noi vu trén dia ban.

- T4 chtre trién khai, img dung tién b khoa hoc, cong nghé; x4y dung hé théng
~ théng tin, Iuu trit phuc vu cong tac quan ly nha nudce vé cong tac Noi vu trén dia ban.

- Phéi hop véi cac bo phan chuyén mén khéac va céc td chuc doan thé ¢ dia
.phuong t6 chirc thuc hién céc hoat dong & dia phuong thudc pham vi quan 1y cua
UBND x4 theo quy dinh cta phap luat.

- V& cong tac phong chdng tham nhiing: Tham muu, trién khai cdc van ban quy
dinh trong cong tac ké khai tai san va cong tac phong chdng tham nhiing tai co quan.

- Cép nhét kip thoi cac TTHC theo nganh doc, ¢6 trach nhi¢m tham muu kip -
thoi cho UBND x4 niém yét cong khai cac TTHC theo quy dinh céc linh vuc duge phu
trach, ¢6 trach nhiém bao céo két qua giai quyét TTHC theo quy, nim theo quy dinh.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc do Chu tich, Ph6é Chil tich UBND x4 phén cong
va theo chi dao nganh doc cép trén.

2.5 Nhiém vu ciia Cong chirc Van phong-Thong ké 1am cong tic vin phong
HDND - UBND, vin thw lwu trit va Thi quy, thong ké

- Gitip Uy ban Nhén dan xa xay dung quy ché lam viéc, tbng hop chuong trinh
cong tac, lich 1am viéc va theo doi viéc thuc hién chuong trinh cong tac, lich lam viée
do; tong hop bao céo tinh hinh kinh té - x& hoi, tham muu gitip Uy ban Nhaén dén trong
-chi dao thuc hién.

- Quan ly cong vin, so sach, gidy to, quan ly viéc 1ap hd so luu trit, biéu bio co
thong ké.

- Gitp Hoi ddng nhan dan xa t chuc ky hop, soan théao bao cao; to trinh, nghi
quyét phuc vu ky hop. Giup Uy ban nhan dan x3 t8 chuc tiép dan, tlep khach, nhan -
don thu khiéu nai, t6 co ctia nhén dan chuyen dén bang uy, Hoi d6ng Nhan dén va
Uy ban Nhan dan hodc 18n cip c6 thdm quyén giai quyét.

- Pam bao diéu kién vat chét phuc vu cho cac ky hop ctia Hoi dong nhén dan,
Uy ban nhén dén x4.
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- Giap Hoéi déng nhéan dan va Uy ban nhan dan x4 thuc hién nhiém vu cong tac
bau ctr dai biéu Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan theo quy dinh cta phap luit va
‘cong tac dugc giao.
- Giup Uy ban nhan dan vé cong tac cai cach hanh chinh.
- Thuc hién cic cude didu tra va ché do bao cdo thdéng ké cua Nha nuée thong
qua chuong trinh c6ng tac cta Chi cuc théng ké huyén. '
- Thyc hién céng tac thong ké phuc vu yéu cau quan ly cia xa.
- Thudng xuyén clng cb, gitt mbi quan hé mat thiét véi cac nganh chuyén mén
cua UBND xa. ,
- Tham muu thyc hién céng tac kiém soat thu tuc hanh chinh kip thoi, thuong
Xuyeén.
- To chirc thdng ké tinh hinh phat trlen kinh té-xa hoi trén dia ban va quan ly hd
50, biéu miu thdng ké dung theo quy dinh vé luu trix.
- Thyc hién cbng tac quan ly vén ban dén, vin ban di bang hinh thuc truc tlep va
phin mém diéu hanh quan 1y vin ban dam bao dung theo quy dinh.
- Lap ho so va dua vao luu trit, chinh ly tai lidu, x4c dinh gia tri, thoi han bao
'quan, 1am th tyc tiéu hiy tai liéu hét han st dung.
- Bao quan va quan ly kho luu trit hd so.
- Béo c4o két thiic nim ‘van thu, thong ké tai liéu luu trit theo quy dinh, 18p bd
danh muc hé so cho nim ké tié ép va bao quan an toan tai liéu luu trit.
- Str dung va bao quan con déu cta Uy ban nhan d4n xa.
- Thyc hién viée chi tién theo 1énh chi va cac quy dinh vé quan ly qu§ tién mat,
sb thu, chi tién mit, quan ly cac khoan thu, chi ngén séch xa ding theo quy dinh.
- Thuc hién cong tac tiép cong dan, theo di, chiu trach nhiém vao sb tiép cong
dan, giai quyét don thu cia cong dan.
- Thuc hién st dung, duy tri cic phin mém phu trach theo quy dinh chuyén
mon.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa
va nganh doc phan cong.
2.6 Nhiém vu ciia Cong chire Tai chinh - Ké to4n
- Xay dung du toan thu-chi ngén sach hang nam, gitp Uy ban nhan dan xa xay
dung du toan thu, chi ngan sach, t6 chic thyc hién dy toan thu, chi ngén sach, quyét
todn ngan sach, kiém tra hoat dong tai chinh khéac cua x4. ;
- Thyc hién quan ly cac du 4n dau tu x4y dung co ban, tai san cong tai xa theo
quy dinh. ; .
- Tham muu cho Uy ban nhan dan x3 trong khai thac riguén thu, thuc hién cac
hoat dong tai chinh ngan sach ding theo quy dinh ctia phap luét.
- Kiém tra cac hoat dong tai chinh, ngan sach dung theo quy dinh, t6 chirc thuc
hién theo huéng dan cuia co quan tai chinh cap trén.
- Thuc hién chi tién theo 1énh chuan chi; thuc hién quy dinh vé quan ly quy tién
mit va giao dich v6i Kho bac Nha nuée vé xuit nhap quy.
- Bao céo tai chinh, ngan sach ding theo quy dinh.
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- Cép nhét kip thoi cac TTHC theo nganh doc, c6 trach nhiém tham muu kip
thoi cho UBND x3 niém yét cong khai cac TTHC theo quy dinh céc linh vuc dugce phu -
trach, c6 trach nhiém bao céo két qua giai quyét TTHC theo quy, ndm theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh va do
lanh dao Uy ban nhan dén x4 phan cong.

2:d Nhlem vu cia Cong chire Dia chinh - Xy dwng va M01 truong

- Lap s6 dia chinh d6i véi Chu str dung dat hop phép, 1ap s muc ké toan b6 dAt
cla x4.

- Glup Uy ban nhan dan xa huéng dan thi tuc, tharn tra dé xac nhan viéc td
chire, ho gia dinh ding ky dit ban dau, thuc hién cac quyen cong dan lién quan t&i dat
trén dia ban x3 theo quy dinh cua phép luat. Sau khi hoan tat thi tuc thi ¢6 trach nhiém
.chinh 1y su bién dong dit dai trén s va ban dd dia chinh da dugc phé duyét.

- Tham tra, 1ap vén ban dé Uy ban nhan dén x4, Uy ban nhan dan cap trén quyét
dinh giao_ dat, thu hoi dat, cho thué dat, chuyén muc dich sir dung dat, cap gidy chimg
nhan quyén str dung dat dbi voi hd gia dinh, c4 nhan va té chirc thuc hién quyét dinh
dé. ‘

- Thu thép tai lidu, sé-liéu vé sb lugng dit dai; tham gia xay dung quy hoach, ké
hoach str dung dét; kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach sir dung d4t da duoc
co quan nha nuéc ¢ tham quyén pheé duyét.

- Thuc hién ché d6 bao céo, thong ké dét dai theo thoi gian va mau quy dinh.

- Bao quan hd so dia gi6i hanh chinh, ban do dia gisi hanh chinh, ban do
chuyén nganh, s6 dia chinh, s6 muc ke, sO clp glay ching nhén quyen sir dung dét, sb
theo ddi bién dong dat dai, sé lidu thong ké, kiém ke, quy hoach-ké hoach sir dung dat
tai tru s& Uy ban nhén dan, cic mbc dia gioi.

- Tuyen truyén, giai thich, hoa giai tranh chap vé dit dai, tiép nhan d0’n thu
‘khiéu nai, t6 c4o cta t6 chuc, cong dan vé dit dai khi bd phan vin phong hodc lanh
dao UBND xa chuyen dén dé giup Uy ban nhan dan va cép c6 thdm quyén giai quyét,
thuong xuyén kiém tra nhdm phat hién cac truomg hop vi pham dat dal dé kién nghi
UBND xa xtr ly theo quy dinh ctia phap luét.

- Phéi _hop v6i co quan chuyén mén clp trén trong viéc do dac, 1ap ban d6 dia
chinh, ban d dia gi¢i hanh chinh, giai phéng mét bing. :

- Tham gia tuyén truyén, phd bién vé chinh sach phép lugt vé dét dai.

- Tham muu giup UBND xa quan ly hd so, méc, chi gidi, ban d6 dia gi6i hanh
chinh ctia xa.

- Giup Uy ban nhén dan xa thuc hién nhiém vu quan 1y nha nude Ve moi truong;
t6 chue kiém tra moi truong dbi véi cong ty, xi nghiép, cac co s& san xuit kinh doanh
va chan nudi trén dja ban; dam bao cong tac thu gom, xtr ly réc thai va thu ph1 v€ sinh
moi trudng.

- Cap nhat kip thoi cac TTHC theo nganh doc, ¢6 trach nhiém tham muu kip
'thoi cho UBND x4 niém yét cong khai cac TTHC theo quy dinh cac linh vyc duge phu
trach, c6 trach nhiém bao cdo két qua giai quyét TTHC theo quy, ndm theo quy dinh.
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- Giup UBND x4 theo d&i, chi dao ké hoach san xuAt nong nghiép; té,ChﬁC
huéng dan néng dan thuc hién céc bién phép k¥ thuat chuyén déi co cdu kinh té, cay
trong, vt nudi trong san xudt ndng nghiép theo quy hoach, ké hoach duoc phé duyét.

- X4y dung ké hoach quan ly, tu b, nang cip hé thdéng giao thdng ndng thon,
giao thong nodi ddng, thuy loi trén dia ban xi. Kiém tra, giam sat vi€c xay dung ning
cap cac cong trinh giao thong, thuy 1o, hé théng tiéu thoat nudc ¢ cac thon, xom.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va do
linh dao Uy ban nhan dén xa phéan cong.
' 2.8 Nhiém vu ciia chi tich HDQT, Giam d6c HTXDVNN:

- Lap chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia Hoi ddng quén tri va phan cong
nhiém vu cho cac thanh vién Hoi d@)ng quan tri. ‘ .

- Chuén bi noi dung, chuong trinh, triéu tip va chu tri cudc hop ciia Hoi déng _
quan tri, Pai hoi Pai biéu x3 vién. _

- Chiu trach nhiém trudc Dai hoi Dai biéu xa vién va Hoi ddng quan trj va
nhiém vu dugc giao.

- T chue thuc hién phuong 4n san xuét, kinh doanh cua hop tac x3; ,
- Thyuc hién nghj quyét ctia Pai hoi thanh vién, quyét dinh cua Hoi dong quén
tri; i

- Trinh Héi dong quén tri bao c4o tai chinh hing nam;

- Xay dung phuong 4n t6 chirc bo phén gitip viéc clia hop tac xa trinh Hoi dong
quan tri quyét dinh; |

- Tuyén dung lao ddng theo quyét dinh cta Hoi d@)ng quan tri;

- Thyc hién nhiém vu khéc duoc quy dinh tai Diéu 1&, Quy ché cua hop tac xa.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc clia ngwoi hoat dong
khong chuyén trach, trwéng thén: , .

- Nguoi hoat dong khong chuyén trach chiu trach nhiém trude Uy ban nhén dan -
va Chu tich Uy ban nhan dan x4 vé nhiém vu chuyén mén duoc Chu tich UBND xa
phén cong, thue hién céc nhiém vu duoc quy dinh tai diéu 5 quy ché nay; cu thé nhiém
vu cua tung chirc danh sau:

1. Nhiém vu cita Ph6 Chi huy trwéng Quan suw xa:

- Chiu trach nhiém truée Chi huy truéng, Chinh tri vién vé nhiém vu dugc phan
cong; thay thé Chi huy truedng khi duoce giao. '

- Dé xuit v6i Chi huy trudng, Chinh trj vién vé ké hoach, ngi dung, bién phap
chi dao va té chiic thue hién nhiém vu duge phan cong. _

- Téng hop két qua thuc hi¢n cac nhiém vu va bdo cdo véi Chi huy truéng,
.Chinh trj vién.

2. Truéng dai truyén thanh xi:

- C6 trach nhiém chi dao, diéu hanh, quan ly, phu trach chung hoat dong xay
dung chuong trinh va phat séng, tiép séng cia Pai Truyén thanh cta huyén, xi nhim
tuyén truyén chu truong, duong 16i, chinh sich cua Dang, phap luit cua Nha nuéc va -
cac nhiém vu chinh tri ctia dja phwong, chiu trach nhiém truéc UBND x4 vé toan bd
hoat dong cia Dai truyén thanh.
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- Chiu trach nhiém quan 1y, van hanh hé thdng cac trang thiét bi ctia dai truyén
thanh, dam bao hé thong truyén thanh phai duoc lién tuc, thong sudt, kip thoi:

- Thuc hién cac nhiém vu do UBND xa giao va theo sy chi dao clia nganh doc,
cp trén.

3. Trwéng ban thi y xé:
: -La nguoi chiu trdch nhiém tham muu giap UBND x& thyc hién nhiém vu quan
ly Nha nudc vé cong tac chin nudi tht y cling nhu cac hoat dong su nghi¢p chuyén
nganh chén nudi tha y tai dia phuong, gom:

+ Quan ly dan gia stc, gia cam, thuy san vé s6 lugng, chit luong, xdy dyng va
nhan rdng cic md hinh dién hinh vé chin nuéi, thi y, thuy san, tham gia trién khai céc -
chuong trinh dy 4n chuyén nganh. .

+Thu0ng xuyén kiém tra, ndm bét tinh hinh dich bénh va dién bién cta dan gia
sic, gia cdm, thuy san; Thong tin bdo cdo kip thoi va theo dinh ky hang thang véi t6
khuyén néng dich vu k¥ thuat ndng nghiép co s6, UBND X4, tram tha y huyén va cac
co quan ndng nghiép cap trén.

+ T chirc tiém phong cho dan gia stc, gia cAm theo dinh ky va bd sung hang
thang dudi su chi dao cta tram tht y huyén, Chi cuc thu y Tinh va cdc co quan nong
nghiép cAp trén. _

+Tham gia chdng dich gia stc, gia cam, thu}”/ san ¢ xa khi c6 dich bénh xay ra.

+ Chiu trach nhiém trong vige cdp cac gidy ching nhan nhu tiém phong, vé sinh
thi y, déng du kiém soat giét md va cac chimg nhén khéc c6 lién quan.

+ Thyc hién cac nhiém vy khac do UBND x4 va cip trén phan cong

4. Nhiém vu ciia Chu tich Hoi Ngwoi cao tu01

- Tép hop, doan két, dong vién ngudi cao tuo1 tham gia sinh hoat Hoi ngudi cao -
tudi, gop phan thuc hién cdc chuong trinh kinh té - x4 hoi, gido duc thé hé tré, xay
dung nép song véan minh, gia dinh vén ho4, giit gin an ninh chinh tri, trat ty an toan xa
hoi, xay dung va bao vé T4 qudc.

- Lam nong cbt trong phong trao toan dan cham séc, phung dudng, phat huy vai
trd nguoi cao tudi.

- Bao vé quyén va loi ich hgp phdp ctia ngudi cao tudi.

- Ngh1en ciru nhu cau, nguyén vong clia nguoi cao tudi dé kién nghi co quan

" nha nudc cé tham quyén.
- Pai dién cho ngudi cao tudi Viét Nam tham gia cac tb chue qudc té, cac hoat
-ddng d6i ngoai nhan dan vi loi ich ctia ngudi cao tudi va cia TS quéc.

5. Nhiém vu ctia Chu tich hgi Chir thap do:

- Tuyén truyen van dong can b, hoi vién, tinh nguyén vién, thanh thiéu nién
Chir thap do va céc tAng 16p nhan dan trong x& tham gia cic hoat dong nhan dao bao
gdm: céc hoat dong Chit thap d6 vé ctru tro khén cép va trg gitp nhan dao; tham gia
phong ngira, ing phé thdm hoa; chim séc sirc khoe dua vao cong dong, véan dong hién
méu nhan dao; so cap ctru ban dau; tim kiém tin tirc than nhan thit lac do chién tranh,
thién tai, tham hoa.
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- Xay dung tb chirc Hoi viing manh, tuyén truyén cac gié tri nhan dao, van dong
xdy dung quy hoat dong Chir thap do, tham muu v6i Uy ban nhan dan xi trong hoat
dong nhan dao. :

6. Nhiém vu ciia Chi tich Hoi Cuu TNXP: ]

- Dong vién, gitp d& hoi vién phdn ddu vuot 1én hoan canh dé c6 cudc song
khée, séng vui, sdéng c6 ich cho ban than, cho gia dinh va x4 hdi. Py manh cac hoat
dong nghia tinh ddng d6i, gitip nhau lam kinh t& trong gia dinh cyu TNXP.

- Phat huy truyén théng, ban chét TNXP, dong vién suc luc, tri tué, kinh nghiém
tham gia c4c phong trao thi dua yéu nudc do Péng, Chinh quyén, UB MTTQ, céac
Doan thé chinh tri x& hoi phat dong. Cing UB MTTQ, céc Poan thd nhan dan tham
gia xdy dung Pang, xdy dung Chinh quyén. Tich cyc tham gia phong trao Toan dan
doan két xay dung doi sdng van héa; ddu tranh phong chdng cac té nan xa hdi, cac
hanh vi vi pham phép luét, gép phan bao vé an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi.

- Phat hién cdc truong hop ton dong vé chinh sach dbi véi cwu TNXP, gitp
chinh quyén thdm dinh va x4c 14p hé so d& nghi cac co quan c6 thim quyén giai quyét.
Tién hanh thu thap thdng tin vé noi ddng doi da hy sinh, t& chtre di tim va quy tip hai
c6t vé nghia trang liét si. - ;

- Phéi hop véi Poan TNCS Hd Chi Minh tién hanh céc bién phép gido duc
truyén théng cach mang va truyén théng cua luc lugng TNXP d6i voi thanh, thidy
nién.

7. Nhiém vu cita Chi tich Hoi Nan nhan chét doc da cam:

- Tap hop, doan két, dong vién nan nhan chit déc dan cam khic phuc khé khin,
phat huy kha nang tham gia cac hoat déng x3 hdi, hoa nhép cdng déng, chip hanh chu
truong cua Pang, phdp ludt ctia Nha nuée, va cac phong trao ctia dia phuong.

- Té chite céc hoat dong va vén dong su déng gop clia cic ca nhan, t6 chirc tro
giup vé vat chat va tinh than dé cung dang, nha nudc tao diéu kién cho nhitng nan
nhén chat doc da cam duoc cai thién doi sdng, hoa nhip cong ddng.

8. Nhiém vu ctia Trudng thén, phé thon, trudng x6m:

a) Bdo dam céc hoat dong ctia thon, xém theo quy dinh cua phap luit;

b) Triéu tap va chu tri hdi nghj thén, x0m;

c) Trién khai thuc hién nhitng ndi dung do cong ddng dan cu cua thon, x6m ban
va quyét dinh truc tiép; t& chtrc nhan dan trong thén, xém thyc hién ding cac chu
truong, duong 16i clia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude v nhiing nhiém vu

do cap trén giao;

d) Vén ddng va t6 chirc nhan dan thyc hién tét Phép 1énh dan chii & co s0; tb
chue xdy dung va thuc hién quy ché, quy udc, huong ude cua thén, x6m khong trai
voi quy dinh ctia phap luat; _

d) Phéi hop véi Ban cong tac Mit tran va cac td chirc chinh tri - x4 hoi ctia thon,
xém, t6 chirc nhan dan tham gia thyc hién cudc van dong “Toan dan doan két xay
dung doi song van héa & khu dan cu”, phong trao “Dén véan khéo” va céc phong trio,

cac cudc van dong do Mt tran T qubc va céc té chirc chinh tri - x4 hoi phat dong;
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e) T6 chitc van dong nhan dan gift gin an ninh, trit ty va bdo vé méi trudng;
phong, chéng t6i pham va céc té nan xi hoi trong thon, xém, khong dé _xay ra mau
thuan tranh chép phirc tap trong néi bo nhan dan; bao cdo kip thoi voi Uy ban nhén
dan cAp x4 nhitng hanh vi vi pham phap luat trong thon, x6m;

g) Téap hop, phan anh, dé nghi chinh quyén cAp x3 giai quyét nhing kién nghi,
nguyén vong chinh dang ctia nhan dén trong thon, x6m; 14p bién ban vé nhiing van dé
da dugc nhan dén trong thon, x6m ban va quyét dinh truc t1ep, ban va biéu quyet dé
cAp c6 thAm quyen quyét dinh; bao cdo két qua cho Chi tich Uy ban nhén dan cap x3;

h) Phéi hop véi Trudng ban cOng tac Mat tran va truong cac t6 chirc chinh tri -
x4 hoi cta thén, x6m trong viée trién khai thuc hién nhiém vu chinh tri x4 hdi trong
cong ddng dan cu; dady manh hoat dong cua cac t6 chirc tu quan (néu cd) cua thén,
- x6m nhu: T6 dan van, T6 hoa giai, T6 quan ching bao v€ an ninh trat ty, Ban thanh tra
nhan dan, Ban giam sat dau tu cia cong dong, T bao vé san xuat va céc to chic tu
.quan khac theo quy dinh ctia phap luét;

1) Hang thang bao cao két qua cong tac véi Uy ban nhan déan cdp x4; sau thang
dau nim va cubi ndm bao cao cong tac trudc hoi nghi thon, xém.

K _ Chuong III A A 3
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN XA

Piéu 7. Quan hé véi Uy ban nhin din huyén va co quan chuyén mén cip
huyén

1. Uy ban nhan dan x& va Chu tich ij ban nhan dan x3 chiu sy chi dao cua Uy
ban nhan dan huyén, chiu trach nhiém va béo céo cong tic truéc Uy ban nhén dan
huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gap nhiing van @ vuot qua thAm quyen hodc chua
duge phap luat quy dinh, Uy ban nhén dén x& phai bao cdo kip thoi dé xin y kién chi
.dao cua Uy ban nhan dan huyén; thuc hién nghiém tac ché do bao cdo tinh hinh v&i
Uy ban nhan dan huyén va co quan chuyén mén cip huyén theo quy dinh hién hanh vé
ché d6 thong tin bao cdo.

2. Uy ban nhan dan x4 chiu sy chi dao, hudng dan, kiém. tra, don déc vé chuyén
mon, nghié€p vu cia co quan chuyén mon cép huyén trong thuc hién nhiém vy chuyén -
mdn trén dia ban x3; c6 trach nhiém phdi hop véi co quan chuyén mon cap huyén
trong dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can b9, cong chure cap x4, timg budc nang cao
chét lugng doi ngii can b, cong chirc clp Xa.

Uy ban nhén dan x4 bé tri can bd, cong chirc du nang lyc dap tmg yéu cau theo
ddi cac linh vuc cong tac theo hudng dan nghiép vu ciia cép trén, giit moi lién hé chat
ché voi co quan chuyén mén cap huyén, tuan thu sy chi dao théng nhét cta co quan
chuyén mon cap trén.

Piéu 8. Quan he véi Dang iy, Hoi dong nhan dén, Mt tran T6 quoc va cac
.doan thé nhan dan cap X4
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2. Truong thon, tmong x6m phai thuong xuyén lién hé véi Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan xa dé t8 chtrc quén triét cac chii truong, chinh sach ctia Dang va Nha
nudc, cdc vin ban chi dao diéu hanh clia o' quan nha nuge cép trén va ctiia Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan x& dé trién khai thuc hién; phat huy quyén lam chu cta
nhan dan, thuc hién t5t Quy ché dan cha & co s6.

Trudng thon, phé thén, trudng x6m cé trach nhiém thuc hién cac nhiém vu do
UBND x4 phan céng, kip thoi bao cao Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan x4
tinh hinh moi mét ctia thon, dé xuét bién phap giai quyét khi can thiét, g6p phén gifr gin
an ninh trat tu trén dia ban.

Chu’O’ng | A%
CHE PO HOI HOP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Ché do hoi hop, lam viéc clia Uy ban nhin din xi

1. Phién hop Uy ban nhén dan xa:

a) Uy ban nhan dan xa mdi thang hop it nhat mét 14n, ngay hop cu thé do Chu tich
quyét dinh.

Thanh phan tham du phién hop gdm c6: Chu tich, Phé Chu tich va cac Uy vién
Uy ban nhan dén x4. Chu tich Uy ban nhan dan mai Thudng truc Dang 1y, Thuong
truc Hoi ddng nhan dan cung tham dy. Cha tich Mt tran T quoc ngudi dimg dau céc
doan thé nhan dan, can bd khong chuyen trach, cong churc cap x4 va cac Truong thén,
truéng x0m dugc moi tham du khi ban vé cac _cong viéc ¢ lién quan. Dai biéu moi tham
du dugc phat biéu y kién nhung khong c6 quyén biéu quyét;

b) No6i dung phién hop:

NOoi dung phién hop ctia Uy ban nhan dan x3 gdm nhitng van dé duoc quy dinh tai
khoan 1 Piéu 3 Quy ché nay.

c) Trinh tu phlen hop:

- Chu tich Uy ban nhan dan chu toa phién hop. Khi Chu tlch vang mit, ty quyén
Phé Chu tich chi toa phién hop;

- Van phong Uy ban nhan dan b4o céo sé thanh vién Uy ban nhan dén ¢6 mat,
vang mit, dai biéu duoc moi du va chuong trinh phién hop;

- Chu d& 4n bao céo tom tat dé an, nhitng van dé con c6 y kién khéc nhau, nhitng
van dé cin théo luan va xin y kién tai phién hop;

- Céc dai biéu du hop phat biéu y kién;

- Chir toa phién hop két luan timg dé 4n va lay biéu quyet Dé 4n duoc thong qua néu
.dugc qua nira tong s6 thanh vién Uy ban nhén dén bidu quyét tan thanh.

Truong hop van dé thao ludn chua dugc théng qua thi Chu toa yéu ciu chuén bi
thém dé trinh lai vao phlen hop khéc;

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

2. Giao ban ctia Chii tich va Phé Chii tich Uy ban nhan dan xa:

a) Hang tuan, Chii tich va cac-Phé Cha tich hop giao ban mét 14n theo quyet dinh
ctia Chu tich d kiém diém tinh hinh, thdng nhit chi dao cac cOng tac; xur ly cac van dé
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moi ndy sinh; nhitng van dé cin bo cdo xin v kién cta Uy ban nhan dép, Hoéi d@)ng |
nhan dén x4, Uy ban nhéan dan huyén; chuan bj néi dung cac phién hop Uy ban nhan
dan, cdc hdi nghi, cudc hop khac do Uy ban nhan dan x& cha tri trién khai. Thuong
truc Hoi déng nhan dén, Chu tich Mt tran T4 qudc va nguoi ding dau céc doan thé
nhan dan cép x3 va can b, cong chic xa duge moi tham du khi ban vé cac van dé co
lién quan;

b) Trinh tu giao ban: : )

- Van phong Uy ban nhan dan x3 bio c4o nhiing coéng viéc chinh d3 giai quyét
tudn trudc, nhimg khé khan, vuéng mic, tdn tai va cac cong viéc can xir ly; chuong
trinh cong tac tudn; -

- Chu tich, Phé Chu tich thao luan, quyét dinh mot s6 van dé thudc thAm quyén va

xtr Iy cac néi dung cong tac.

3. Khi cén thiét, Chu tich hosc Phé Chu tich Uy ban nhan dén xa triéu tap cac
Truong thén, truéng x6m, mot sé can by, cong chirc hop dé chi dao, giai quyét cac
van dé theo yéu cAu nhiém vu, ' ' |

4. Sau thang mét 1an hoic khi thiy cin thiét, Uy ban nhéan dan x4 hop lién tich vé&i
Thuong truc Dang 1y, Thuong truc Hoi déng nhén dan, Chu tich Mit tran T qudc va
ngudi ding dau céc doan thé nhan dan cip x4, can bd khong chuyén trach va cong
chuc cip xa, Trudng thon, truéng x6m dé théng bao tinh hinh kinh té - x4 hoi, kiém
diém sur chi dao, diéu hanh cla Uy ban nhin dan va trién khai nhiém vu cdng tic sép
toi. :
5. Cac hoi nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac 6 thang, ca nim cia Uy ban
nhan dan x3 vé cac nhiém vu cong tic cu thé duge t6 chirc theo huéng dan cua co
quan nha nuéc cép trén. '

6. Lam viéc v6i Uy ban nhéan dan huyén va co quan chuyén mén cip huyén tai xa:

a) Theo chuong trinh da duoc Uy ban nhan dén huyén théng bao, Chu tich Uy ban
nhén dan x3 chi dao Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhén dan, cac can bo, cong chirc ¢6

.

lién quan cung Van phong Uy ban nhén dan x4 chudn bi ndi dung, tai liéu lam viéc v6i

Uy ban nhan dén huyén va co quan chuyén mén cap huyén;

b) Cén ctr ndi dung cong tac cu thé, Cha tich Uy ban nhan dan x3 c6 thé ty quyén
cho Phé Chu tich phu trach linh vuc chiu trach nhiém chuin bi ndi dung va truc tiép
lam viéc véi co quan chuyén mén cép huyén, bao cdo két qué va xin y kién Chu tich
vé nhiing cong viéc can trién khai.

7. Céc cén bd, cong chirc cép x3 phai tham dy day du va dung thanh phan quy
dinh céc cudc hop, tap huén do cép trén triéu tap; sau khi du hop, tap huin xong phai
bdo cao két qua cudc hop va ké hoach céng viéc can trién khaj v6i Chu tich hodc Phé
Chu tich phu trach.

8. Viée t§ chire cac cuoc hop va tiép khach cua Uy ban nhén déan x3 phéi quan

triét tinh than thiét thuc, tiét kism, chdng lang phi.

9. Trach nhiérp ciia Van phong Uy ban nhan dan x3 trong phuc vu céc cue hop
va tiép khach ctia Uy ban nhan dan x3:
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~a) Chu dong dé xuét, bé tri lich hop, lam viéc, cung véi céc can bo, cbng chirc c6
lién quan dén ndi dung cudc hop, tiép khach chuin bi cac diéu kién phuc vy;

b) Theo chi dao cta Chy tich Uy ban nhén dan, phéi hop véi céan b, cobng chirc
lién quan chuén bj ndi dung, chwong trinh cac cudc hop, 1am viéc; gui gidy moi va taj
liéu dén cac dai biéuy; ghi bién ban c4c cudc hop. ,

biéu 11. Gigi quyét cac cong viéc cda Uy ban nhan dan xa

1. Ch tich Uy ban nhén dan x3 chiu trdch nhiém chi dao, té chirc viée giai quyét
cong viéc cuia cdng dén va t6 chire theo co ché "mot ctra” tir tiép nhan yéu cau, hd so
dén tra két qua thong qua mot ddu méi 1 "b phan tiép nhan va tra két qua” tai Uy ban
nhin dan; ban hanh quy trinh vé tiép nhén hd so, xir ly, trinh ky, tra két qua cho cong
dan theo quy dinh hién hanh. Giao cho dong chi Phé Chy tich UBND x4 tryc tiép quan
1y, diéu hanh b6 phan “mot cura”. -

quy dinh; bao dam gijai quy€t cong viée nhanh chong, thuan tién cho té chrre va cong
dan; xr Iy kip thoi moi bicu hién gay phién ha, nhiing nhidu nhan dén cta cén bg,
cong chirc x4. :

Piéu 12. Tiép cong din, giji quyét khiéu nai, t6 cdo
1. Hang tuan Chi tich UBND x3 b8 trf mot budi ti€p dan vao ngay thi 4. Lich
tiép dan phéi duoc cong bé cong khai dé nhan dan biét, Chu tich va cac thanh vién
-khéc cia UBND phai luén c6 y thie ling nghe y kién phan anh, giai quyét kip thoi
hoédc huéng dan cong dan thuc hién nhiém vy, quyén han cta minh.
UBNI? x4 phdi hop vOi cac doan thé’ co lién quan, chi dao cén b, cong chtre, td
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2.Céng chirc Van phong HDND —UBND x& lam nhiém vu tiép cong dan ban

dAu, tiép nhan, phan loai don va cip nhat vao so tinh hinh theo ddi giai quyét don thu
-day ¢t theo quy dinh ctia phép luét.

3. Can b, cdng chirc phu trach timg linh vuc cong tac cia UBND x4 chiu trégh
nhiém gitp Cha tich UBND c¢6 trach nhiém tham muru, giai quyét cac don thu khiéu
nai, td céo ctia cong dan. ’ | ]

Didu 13. Phéi hop giira Uy ban nhin d4n véi Thanh tra nhin din ¢ cap xa

Uy ban nhén dén x3 c6 trach nhigm: -

1. Théng bao kip thdi cho Ban Thanh tra nhan dan nhiing chinh séach, phap luat
lién quan dén td chirc, hoat dong, nhiém vu cta Hoi déng nhan dan, Uy ban nhin dan
x3; cac muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - x& hoi hang ndm cua dia phuong.

2. Yéu ciu td chirc, ca nhan c¢6 lién quan cung cip dady dt va kip thoi céc thong
tin, tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dén.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cac kién nghi ctia Ban Thanh tra nhén déan; x@ ly
nghiém minh ngudi ¢6 hanh vi can tré hoat dong ciia Ban Thanh tra nhan dén hodc nguoi
6 hanh vi tra thi, tr dap thanh vién Ban Thanh tra nhéan dan.

4., Thong bao cho Ban Thanh tra nhan dén két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
viéc thuc hién Quy ché dan chu & co s&; hd tro kinh phi, phuong tién dé Ban Thanh tra
nhan dan hoat dong c6 hiéu qua theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 14. Théng tin tuyén truyén va bdo cdo _

1. Uy ban nhan dén x4 chju trach nhi¢ém td chitc cong tac thong tin tuyén truyén,
phd bién chu truong duong 161, chinh séch phap luat cia Dang va Nha nudce, cac van
ban cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x& cho nhan dan bang nhitng hinh thic
thich hop nhu trién khai tai cudc hop, hoi nghi, dang cong khai kip thoi trén trang
thong tin dién tir ctia x4 ; khai thac ¢6 hidu qua hé théng truyén thanh, nha van hod, t
séch phép luat, diém buu dién - van hoa x& dé tuyén truyén, phé bién, giai thich duong
181, chinh sach, phap luét.

Khi c6 vén d& dot xuét, phtc tap nay sinh, Uy ban nhan dén x4 phai béo cdo tinh
hinh kip thoi voi Uy ban nhan dan huyén bang phuong tién thong tin nhanh nhét.

2. Pinh ky hang thang hodc dot xuét, cac thanh vién Uy ban nhan dan, can bo,
"cong chirc cap x4, Trudng thon, trudng xém cd trach nhiém tong hop tinh hinh vé linh
vuc va dia ban minh phu trach, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan x3 dé bao céo Uy
ban nhan dan huyén va co quan chuyén moén cap huyén theo quy dinh. |

3. Van phong Uy ban nhan dén x& gitip Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dén téng hop béo céo kiém diém chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhén dan theo dinh ky
6 thang va ca nam; bao cao tong két nhiém ky theo quy dinh. Béo céo dugc glri Hoi
ddng nhan dan x3 va Uy ban nhan dén huyén, ddng giri cac thanh vién Uy ban nhin
dan, Thudng true Dang uy, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Mt trn T quéc va cac
doan thé nhan dén cp xa.

) Chwong V
CHE PO THAM HOI VA HQC TAP
Piéu 14. Thiam héi
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UBND xa thuc hién che do tham hoi theo Quy ché tang 1€ ctia Pang iy va quy
dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cia UBND xA.

Piéu 15. Hoc tap

UBND x4 khuyén khich céc can b, cong chure thuoc UBND xa tham du cac 16p
bdi dudng, khéa hoc tap nhim nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu, thyc hién chi
theo quy dinh cu thé trong Quy ché chi tiéu ndi bd cia UBND xa. -

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Céc can bd, cong chirc UBND x4, cac dong chi can b khong chuyén
trach, cac ca nhan c6 lién quan duoc didu chinh trong Quy ché ndy c6 trach nhiém to
‘chirc thuc hién Quy ché.

Trong qua trinh thyc hién chuce trach, nhiém vu clia can bd cong chiac, UBND
x4 cin ctr két qua thyuc hién cai cach hanh chinh, tiép cong dan, giai quyét cac thi tuc
hanh chinh, két qua hoan thanh nhiém vu trong linh vuc du’oc phén cdng phy trach,
viéc thuc hién nghiém chinh thdi gian 1am viéc va thuc hanh tiét kiém, chong lang phi
(dién, nudc, van phong phdm....) 1 co s& dé danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu
cubi nam va 1 co s dé danh gia binh xét thi dua, khen thudng.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 vuéng mac hodc can gbp ¥, bd sung,
diéu chinh thi bao cao Chu tich UBND xa dé xem xét diéu chinh, bd sung cho phu hop
v6i tinh hinh thuc té./

>

Noi nhin: M YBAN NHAN DAN XA
- UBND Huyén/Bc; >
- BTV bU/ Be;

.-~ TTHDND - Lanh dao UBND/Bc;
- Céc ca nhén c6 lién quan;
- Luu: VP




