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

PHUONG BAI CHAY Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 196/QP-UBND Bai Chdy, ngay 28 thang 7 nim 2023
QUYET PINH

V/V ban hanh Quy ché 1am viéc ciia UBND phuong Bai Chay
Khoéa X (Nhiém ky 2021 - 2026)

UY BAN NHAN DAN PHUONG BAI CHAY

Can cit Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sika, doi
bé sung mét sé diéu ciia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt Té chive chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Céin cir Quyét dinh s6 77/2006/0P-TTg ngay 13/4/2006 ciia Thii tuéng Chinh phii
"Vy ban hanh Quy ché lam viéc mau ciia Uy ban nhan ddn xd, phirong, thi tran";

Can cir Nghj dinh sé 112/2011/NB-CP ngay 05 thdng 12 nam 2011 cua
Chinh phu vé cong chize xd, phuong, thi tran;

Can cit Thong tw s6 06/2012/TT-BNV ngay 30 thang 10 nam 2012 cua B
NGi vu hwrong ddn vé chirc trach, tiéu chudn cu thé, nhiém vy va tuyén dung cong
chite xd, phwong, thi tran; Théng tw sé 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 cia B
NGi vu huréng ddn vé té chirc va hoat dong cua thon, té dan phd;

Xét dé nghi ciia Van phdong UBND phurong,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché 1am viéc caa Uy ban
nhan dan phuong Bai Chay - Khoa X (Nhiém ky 2021 - 2026).
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Vin phong UBND phuong, cac thanh vién thuoc UBND phuong,
Trudng cac Ban, nganh, Can bd, cong chiic, nguoi lao dong Uy ban nhan dan phuong;
Ban céan su cac Khu phd, T6 dan chiu trach nhién thi hanh Quyét dinh nay./. J.

Noi nhgn: T.M UY BAN NHAN DAN
- UBND thanh phé;

- bang uy, HDND phuong;

- MTTQ va cac Poan thé phuong;
- Nhu Diéu 11I;

- Luu: VP./.

/ ~
Nguyen Thanh Tung
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Bai Chay, ngay 28 thang 7 nam 2023

QUY CHE LAM VIEC
CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG BAI CHAY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 196/0P-UBND ngay 28/7/2023
cua Uy ban nhdn ddan phuong Bai Chay)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i 1am viéc, trinh
tir giai quyét cong viée va quan hé cong tac cia UBND phudng Béi Chay.

2. Chu tich, cac Pho Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan phuong; Cong chiic,
lao dong hop dong va can by khong chuyén trach ctia phuong; Khu truong, T6
truong dan phd, cac to chirc va ¢4 nhan co quan h¢ lam viéc vo1 Uy ban nhan dén
phuong chiu su diéu chinh cia Ban Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Uy ban nhin dian phuong

1. Uy ban nhan dan phuong lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chi, phat
huy vai tro tap thé, dé cao trach nhiém cé nhan va tinh than chu dong, sang tao cua
Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan. Mdi viéc chi duoc giao mot
ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Mdi thanh vién Uy ban nhan dan
phuong chiu trach nhiém ca nhan vé linh vuc duoc phan cong

2. Chép hanh su chi dao, diéu hanh ctia co quan nha nuéc cép trén, su lanh
dao cua Dang uy, sy giam sat cua Hoi dong nhan dan phuong; phéi hop chat ché
v6i Mit tran T qudc va cac doan thé nhan dan ciing cap trong qua trinh trién khai
thuc hién moi nhiém vu.

3. Giai quyét cac cong viée ctia cong dan va to chirc theo dung phép luit,
ding tham quyén va pham vi trach nhi¢m; bao dam cong khai, minh bach, kip thoi
va hiéu qua; theo ding trinh ty, thu tuc, tho1 han quy dinh va chuong trinh, ké hoach
cong tac cia Uy ban nhan dan phuong.

4. Can b, cong churc, nguoi lao dong thuoc UBND phuong phai sau sat co s,
ling nghe moi y kién déng gop ctia nhan dan, c6 y thic hoc tap dé nang cao trinh do,

ting budce dua hoat dong cua Uy ban nhan dan phuong ngay cang chinh quy, hién dai,
vi muyc tiéu xay dung chinh quyén co s¢ vitng manh, nang cao doi song nhan dan.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
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Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia UBND phuong

1. Uy ban nhan dan phuong thao luan tap thé, quyét dinh theo da sb cac van dé
duoc quy dinh tai Piéu 63 Luat T6 chire Chinh quyén dia phuong va nhimg van dé quan
trong khac ma phap luat quy dinh thudc tham quyén ctia Uy ban nhan dan phuong.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Uy ban nhan dan phuong:

a) Uy ban nhan dan phudng hop, thao luan tap thé va quyét dinh theo da sd
cac van dé quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay tai phién hop Uy ban nhéan dén;

b) P6i v6i nhitng van dé can giai quyét gap nhung khong t6 chirc hop Uy
ban nhan dan duoc, theo quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan, Van phong
UBND phudng gtii toan bo hd so ctia van dé can xir Iy dén cac thanh vién Uy ban
nhan dan dé lay y kién. Néu qua nira tong s6 thanh vién Uy ban nhan dan phuong
nhat tri thi Van phong Uy ban nhan dan phuong tong hop, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan quyét dinh va bao cio Uy ban nhan din phudng tai phién hop gan nhit.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia cac thanh vién
Uy ban nhin dan phuong

1. Trach nhiém chung

a) Tich cuc, chu dong tham gia cidc cong viéc chung cia Uy ban nhan dan
phuong; tham du ddy du cac phién hop cta Uy ban nhan dén, ciing tap thé quyét dinh
c4c van dé thudc nhiém vy va quyén han cua Uy ban nhan dan; t6 chirc chi dao thuc
hién chu trwong, chinh sach, phap luat cua Dang va Nha nudc; ting cudng kiém tra, don
ddc can bo, cong chirc ciia phuong, Khu truéng, T6 trudng nhan dan hoan thanh cac
nhiém vu; thudng xuyén hoc tip, nng cao trinh do, nghién ctru dé xuat véi cac cap co
tham quyén vé chu truong, chinh sach dang thi hanh tai co s;

b) Khéng duoc ndi va 1am trai cac Nghi quyét caa Hoi dong nhan dan, Quyét
dinh, Chi thi cua Uy ban nhan dan phuong va cac van ban chi dao cua co quan nha
nuéc cap trén. Truong hop c6 ¥ kién khac thi van phai chap hanh, nhung dugc trinh
bay v kién voi HDND, UBND, Chu tich Uy ban nhan dan phudng.

2. Trdach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Chii tich Uy ban nhén
din phwong (Theo Diéu 121 Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong)

a) Chu tich UBND phuong 1 ngudi dimg dau Uy ban nhan dén, 1anh dao va
diéu hanh moi cong viéc cia UBND, chiju trach nhién ca nhan vé viéc thuc hién
nhiém vu, quyén han dugc giao theo quy dinh tai Piéu 64 Luat T6 chic Chinh
quyén dia phuong; dong thoi, ciing cac thanh vién khac ctia Uy ban nhan dan chiu
trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban nhan dan trudc Hoi déng nhan dan
phuong, co quan nha nudc cép trén, trude nhan dan va trude phap luat;

b) Truc tiép chi dao giai quyét hodc giao Pho Chu tich Uy ban chu tri, phdi
hop giai quyét nhitng van d& lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc ¢ dia phuong.
Truong hop can thiét Chu tich Uy ban nhan dan c6 thé thanh lap cac t6 chtc tu van
dé tham muu, giup Chu tich giai quyét cong viée;

¢) Uy nhiém mot Phé Chi tich Uy ban nhan dan thay mét Chu tich diéu hanh
cong viéc cua Uy ban nhan dan khi Chu tich Véng mat;
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d) Thay mit Uy ban nhan dan ky Quyét dinh ctia Uy ban nhan dén; ban hanh
Quyét dinh, Chi thi va hudng dan, kiém tra viéc thi hanh cac vin ban do.

3. Trdach nhigm, pham vi gidi quyét céng viéc ciia Phé Chii tich Uy ban
nhén din phwong (Theo Diéu 123 Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong)

a) Thuc hi¢n cac nhiém vu theo su phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
va chiju trach nhiém truéc Chu tich UBND vé viée thuc hién nhiém vu dugc giao;
cung cac thanh vién khac cua Uy ban nhan dan chiu trach nhiém tap thé vé hoat
dong cua Uy ban nhéan dan.

b) Tham dy day du cac phién hop Uy ban nhan dan; thao luan va biéu quyét
nhimg van dé thudc nhiém vy, quyén han ctiia Uy ban nhan dén.

¢) Ky Quyét dinh, Chi thj ctia Chu tich Uy ban nhan dan khi dugc Chu tich
Uy ban nhan dan ty nhiém.

4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Uy vien UBND phwong

a) Uy vién Uy ban nhan dan phuong dugce Chi tich Uy ban nhan dan Phuong
phan cong phu trach linh vuc cu thé va chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan vé viéc thuc hién nhiém vu duogc giao; cung cac thanh
vién khac cua Uy ban nhan dan chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban
nhan dan; nam tinh hinh, b4o céo kip thoi voi Chi tich Uy ban nhan dan xa vé linh
vuc cOng tac ciia minh va cac cong vi¢c khac co lién quan; bdo cdo cong tac trudce
Ho1 déng nhan dan khi dugc yéu cau;

b) Truc tiép chi dao, kiém tra, don dbc cong vi¢c thudc linh vuc dugce phan
cong trén dja ban; chi dong dé ra cac bién phap dé hoan thanh tot cong viée do;

¢) Phéi hop cong tac voi cac thanh vién khac ciia Uy ban nhan dan, cac can
b, cong chirc c6 lién quan va gitt mdi lién hé chat ché véi co quan quan 1y cap trén
vé nganh, linh vuc phu trach;

d) Thuc hién cdc nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan giao;

d) Tham dy day du cac phién hop Uy ban nhan dan; thao luan va biéu quyét
nhitg van dé thudc nhiém vy, quyén han ctia Uy ban nhan dan.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cong chirc Uy
ban nhan dan phwong

1. Gitp Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan thuc hién chirc nang
quan 1y nha nuéc & co sé, bao dam sy théng nhét quan 1y theo linh vuc chuyén
mon; chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan phudng va co quan chuyén
mon cua Thanh phd vé linh vuc duoc phan cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong giai quyét cong viéc dugc giao,
sau sat co s, tan tuy phuc vu nhan dan, khong gay kho khan, phién ha cho dan.
Néu van dé giai quyét vuot qua thAm quyén, phai kip thoi bao cao Chu tich hodc
Phé Chu tich phy trach xin ¥ kién.

3. Tuan tha Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan phuong, chap hanh sy
phan cong cong tac ciia Chu tich Uy ban nhan dan, giai quyét kip thoi cong viée



5

theo dung chirc nang, nhiém vu duoc giao, khong dé ton dong; chap hanh nghiém
chinh quy dinh cua phép luat va ndi quy co quan.

4. Khong chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhiém ca nhan 1én Chu tich,
Phé Chu tich hodc ty y chuyén cho can b, cong chirc khac; khong tu ¥ giai quyét
cac cong viéc thudc trach nhi€m cua cua can bg, cong chirc khac; trong truong hop
ndi dung cong viée c6 lién quan dén can bo, cong chirc khac thi phai chi dong phdi
hop va kip thoi bao cao Chu tich, Pho Chu tich xtr 1y.

5. Chiu trach nhiém bao quan, giir gin tai san va cac ho so tai liéu lién quan
dén cong tac chuyén mon; t6 chic sip xép, luu trit tai liéu co hé thdng phuc vu cho
cong tac 1au dai caa Uy ban nhan dan phudng; thyc hién ché do bao cdo dam bao
kip thoi, chinh xac tinh hinh vé linh vuc cong viéc minh phu trach theo quy dinh
cua Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia can by khong
chuyén trach ciia phuong, Khu truéng va Té truéng to dan

1. Céan bd khong chuyén trach cua phuong chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan
dan va Chu tich Uy ban nhan dan phudng vé nhiém vu chuyén mon duoc Chi tich Uy
ban nhan dan phan cong, thyc hi¢n cac nhi€ém vu dugc quy dinh tai Piéu 5 Quy ché nay.

2. Khu truéng, T6 trudong dan phd chiu trach nhiém trude Cha tich Uy ban
nhan dan phuong vé moi mat hoat dong cua Khu phé, T6 dan; t6 chic thue hién
moi nhiém vu cong tac trén dia ban; thuong xuyén bao céo tinh hinh cong viéc voi
Chu tich, Pho Chu tich phu trach; dé xuét giai quyét kip thoi nhimg kién nghi cta
cong dan, to chirc va cua cac to dan.

Chuong 111
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

Piéu 7. Quan hé véi Uy ban nhin dan thanh phé va co' quan chuyén mén
ciia Thanh phé

1. Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan phuong chiu su chi dao
cua Uy ban nhan dan thanh phé Ha Long, chiu trach nhiém va bao cdo cong tac
trude Uy ban nhan dan thanh phé.

Trong chi dao diéu hanh, khi gip nhitng van dé vuot qua tham quyén hoic
chua dugc phap luat quy dinh, Uy ban nhan dan phuong phai bao cao kip thoi dé
Xin y kién chi dao cta Uy ban nhan dan Thanh phé; thuc hién nghiém tac ché 3o
bao cdo tinh hinh v6i Uy ban nhan dan Thanh phd va co quan chuyén mén cta
Thanh phé theo quy dinh hién hanh vé ché do thong tin bao céo.

2. Uy ban nhan dan Phuong chiu sy chi dao, huong dan, kiém tra, don doc vé
chuyén mén, nghiép vu ciia co quan chuyén mon cip thanh phd trong thuc hién
nhiém vu chuyén mén trén dia ban Phuong; c6 trach nhiém phédi hop véi cac co quan
chuyén mon ctua Thanh phé trong dao tao, boi dudng nghiép vu cho can bg, cong
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chtc ciia Phudng, timg budc nang cao chat luong doi ngii can bd, cong chuc cia
Phuong.

Uy ban nhan dan Phudng bd tri can bo, cong chirc du nang luc, dap ung yéu
cau theo ddi cac linh vuc cong tac theo hudng dan nghiép vu ciia cap trén, gitr moi
lién hé chit ch& véi co quan chuyén moén cta thanh phd, tuan thu sy chi dao thong
nhat ctiia co quan chuyén mén cip trén.

Pi¢u 8. Quan hé véi Pang uy, Hoi dong nhan dan, Mit tran T6 quoc va
cac doan thé nhan dén ciia Phuong

1. Quan hé voi Diang uy Phwong

a) Uy ban nhan dan phuong chiu su 1anh dao ctia BPang uy Phuong trong viéc
thuc hién Nghi quyét cia Pang, phap luat cia Nha nudc va cic van ban chi dao
clia co quan nha nudc cip trén;

b) UBND Phuong chu dong dé xuat véi Pang uy phuong hudng, nhiém vu cu
thé vé phat trién kinh té - x4 hoi, gilr vitng an ninh chinh tri, trat tw an toan xa hdi, nang
cao doi séng ctia nhan dan va nhiig van dé quan trong khac & dia phuong; co ké
hoach d4o tao, bdi dudng dé gi6i thiéu voi Pang uy nhitng can bd, dang vién co pham
chét, nang luc dé dam nhiém céc chic vu cong tac chinh quyén.

2. Quan hé véi Hpi dong nhin din Phwong

a) Uy ban nhan dan phudng chiu su gidm sat cia Hoi ddng nhan dan phuong;
chju trach nhiém t6 chirc thuc hién Nghi quyét cia Hoi ddng nhan déan, bao céo
truéc Hoi dong nhan dan Phuong; phdi hop véi Thuong truc Hoi ddng nhan dan
chuan bi ndi dung cac ky hop ctia Hoi dong nhan dan Phuong, xay dung cac dé an
trinh Hoi déng nhan dan phudng xem xét, quyét dinh; cung cap thong tin vé hoat
dong cua Uy ban nhan dan Phuong, tao diéu kién thuan loi cho hoat dong cua cac
dai biéu Hoi dong nhan dan Phuong;

b) Cac thanh vién Uy ban nhin dan Phuong cé trach nhiém tra 101 cac chat
van cua dai biéu Hoi déng nhan dan; khi dugc yéu cau, phai bao cao giai trinh veé
nhitng van dé c6 lién quan dén cong viéc do minh phu trach;

¢) Chu tich Uy ban nhan dan Phuong thuong xuyén trao d6i, lam viéc vai
Thuong tryc Hoi dong nhan dan dé nam tinh hinh, thu thap ¥ kién cta cu tri; cing
Thuong tryc Hoi dong nhan dan Phuong giai quyét nhitng kién nghi, nguyén vong
chinh dang cia nhan dan.

3. Quan hé véi Mt trgn Té quéc va cdc doan thé nhén dén ciia phwong

Uy ban nhan dan Phuong phdi hop chit ché voi Mit tran T qudc va céac
doan thé nhan dan cua Phuong trong thuc hién cac nhi€ém vu cong tac, cham lo doi
séng va bao v¢ lo1 ich ctia nhan dan.

Tao diéu kién dé Uy ban Mit tran T6 quéc va céc to chirc chinh trj - x4 hoi
d6ng vién Nhan dan tham gia xay dung va ciing cd chinh quyén nhan dén, t6 chuc
thuc hién chinh sach phap luat cia Nha nudc, giam sat, phan bién xa hoi ddi véi
hoat déng cua chinh quyén.
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Thuc hién ché do thong tin, thong bao tinh hinh cia Phuong va cac hoat dong
ctia Uy ban nhan dan cho Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va céc to chirc chinh
tri - x4 hoi Phuong biét dé phdi hop, van dong, t6 chiic cac ting 10p nhan dan chip
hanh ding duong 16i chinh sach, phap luat va thuc hién tot nghia vu cong dan d6i
v6i Nha nude..

Lang nghe, giai quyét va tra 16i cac kién nghi ciia Uy ban Mt tran To Quéc
va cac to chirc chinh tri - x4 hoi Phuong vé xay dung chinh quyén va phat trién
kinh té x& hoi ¢ dia phuong.

Pi¢u 9. Quan hé giira Uy ban nhan dian Phuwong vé6i Khu truéng va To
truéng to dan

1. Chu tich Uy ban nhan dan Phuong phan cong cac uy vién Uy ban nhan
dan phu trach, chi dao, ndm tinh hinh cac Khu phé va T6 dan. Hang thang, cac uy
vién Uy ban nhan dan lam viéc véi Khu truong, To trudng dan phéd thude dia ban
dugc phan cong phu trach hodc truc tiép lam viéc vo1 Khu phé, T6 dan phé dé nghe
phan anh tinh hinh, kién nghi va giai quyét cac khiéu nai cia nhan dan theo quy
dinh cua phap luat.

2. Khu truong, T6 truong dan phd phai thudng xuyén lién hé v6i Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan Phuong dé t6 chic quén triét cac cha truong, chinh
sach ctua Pang va phap lut ciia Nha nudc, cac van ban chi dao diéu hanh cua co
quan nha nudc cap trén va cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan Phuong dé
trién khai thyc hién; phat huy quyén lam chii cia nhan dan, thyuc hién tot Quy ché
dan chu ¢ co s6.

Khu truong, To truong dan phd kip thoi bao cdo Uy ban nhan dan va Cha
tich Uy ban nhan dan Phuong tinh hinh moi mat cia Khu phé, T dén, dé xudt bién
phap giai quyét khi can thiét, gop phan gitt gin an ninh trat tu trén dia ban.

Chuwong IV
CHE PO HOI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Ché dd hoi hop, 1am viéc ciia Uy ban nhan din phwong

1. Phién hop Uy ban nhan dan phuong:

a) Uy ban nhan dan Phudng hop thuong ky mdi thang mét 1an, ngay hop cu
thé do Chu tich quyét dinh (trudc ngay 25 hang thang).

Thanh phén tham dy cudc hop gém co: Chu tich, cac Phé Chu tich va cac
Uy vién Uy ban nhan dan Phuong. Chu tich Uy ban nhan dan mo1 Thuong truc
Pang uy, Thuong truc Hoi dong nhan dan cung tham dy. Chu tich Mat tran To
qudc, ngudi ding dau cac doan thé nhan dan, can bo khong chuyén trach, cong
chtrc ctia Phuong va cac Khu trudng, T6 truong dan phd duoc moi tham dy khi ban
cac cong viéc ¢o lién quan.

b) Noi dung phién hop:
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Noi dung phién hop ctia Uy ban nhan dan phudng gém nhitng van dé duoc
quy dinh tai khoan 1 Piéu 3 Quy ché nay.

c) Trinh ty phién hop:

- Chit tich Uy ban nhan dan chu toa phién hop. Chi tich ¢6 thé uy quyén cho
Pho Chu tich chu toa phién hop;

- Vin phong Uy ban nhan dan bao céo sd thanh vién Uy ban nhan dan co
mat, Véng mat, dai biéu dugc moi du va chuong trinh phién hop;

- Cac dau nganh Uy ban nhan dan bao céo tom tat nhiém vu cong tac thang,
phuong hudng nhiém vu cong tac thang tiép theo; nhitng van dé con c6 ¥ kién khéc
nhau, nhiing van dé can thao luan va xin y kién tai phién hop;

- Céc dai biéu du hop phat biéu y kién;

- Chu toa phién hop két luan timg ndi dung va lay biéu quyét. Nghi quyét
dugc thong qua néu duoc qua ntra tong sb thanh vién UBND biéu quyét tan thanh.

Truong hop van dé thao luan chwa duge thong qua thi Chi toa yéu cau chuan
bi thém d¢ trinh lai vao phién hop khac;

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

2. Giao ban cua Chu tich va Pho Chu tich Uy ban nhan dan phuong:

a) Hang tudn vao 14h chiéu Tht Hai, Chu tich va cac Pho Chu tich hop giao
ban mot 1an dé kiém diém tinh hinh, thng nhét chi dao cac cong tac trong tuan; xir
Iy cac vin dé moi nay sinh; nhitng van dé can bao cdo xin ¥ kién ctia Pang uy, Hoi
d6ng nhan dan phuong, Uy ban nhan dan thanh phd; chuan bi ndi dung cac phién
hop Uy ban nhan dan, cac hdi nghi, cudc hop khac do Uy ban nhan dan phuong
cha tri trién khai. Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu tich Mt tran T6 qudc va
nguoi dimg dau cac doan thé nhan dan ctia phuong va can b, cong chirc phudng
duoc moi tham du khi ban vé cac van dé co lién quan.

b) Trinh ty giao ban:

- Van phong Uy ban nhan dan phuong bao céo nhitng cong vi¢c chinh da
giai quyét tuan trudc, nhirng kho khan, vudng méc, ton tai va cac cong viéc can xtr
ly; chuong trinh cong tac tuan;

- Chu tich, Pho Chu tich thao luan, quyét dinh mot sé van dé thudc tham
quyén va xtr 1y cac ndi dung cong tac.

3. Khi can thiét, Chu tich hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan Phuong triéu
tap cac Khu trudéng, TH trudng dan phé, mdt sd can bo, cong chirc hop dé chi dao,
giai quyét cac van dé theo yéu cau nhiém vu.

4. Sau thang mot 1an hodc khi thiy can thiét, Uy ban nhan dan Phuong hop
lién tich v&i1 Thuong truc Bang uy, Thuong truc Hoi déng nhan dan, Chu tich Mat
tran T6 qudc va ngudi dimg dau cac doan thé nhan dan cua Phudng, can bo khong
chuyén trach va cong chic ciia Phuong, Khu trudng, T trudng dan phd dé thong
bao tinh hinh kinh té - xa hoi, kiém diém sy chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan
dan va trién khai nhiém vu cong tac trong thoi gian téi.
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5. Cac Hoi nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac 6 thang, ca nam cua Uy
ban nhan dan Phuong vé cac nhiém vu cong tac cu thé duoc to chuc theo hudng
dan ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

6. Lam viéc voi Uy ban nhan dan Thanh phd va co quan chuyén mon cia
Thanh phd tai phudng:

a) Theo chuong trinh di duoc Uy ban nhan dan Thanh phd thong bao, Chu
tich Uy ban nhan dan Phuong chi dao Pho Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan, cac
can bo, cong chirc co lién quan cung Vian phong Uy ban nhan dan Phudng chuan
bi ndi dung, tai liéu lam viéc véi Uy ban nhan dan Thanh phd va co quan chuyén
mon cta Thanh phd;

b) Can cr ndi dung cong tac cu thé, Chi tich Uy ban nhan dan Phuong co
thé uy quyén cho Pho Chu tich phu trach linh vyc chiu trach nhiém chuan bi noi
dung va truc tiép 1am viéc véi co quan chuyén mén cua Thanh phd, bao céo két
qua va xin y kién Chu tich vé nhiing cong viéc can trién khai.

7. Cac can b, cong chirc ctia phudng phai tham du day di va dung thanh
ph::in quy dinh céac cudc hop, tap huén do cép trén triéu tap; sau khi du hop, tap
huén xong phai bao céo két qua cudc hop va ké hoach cong viéc can trién khai véi
Chu tich hodc Phé Chu tich phu trach.

8. Viéc t6 chuc cac cudc hop va tiép khach caa Uy ban nhan dan Phuong
phai quan triét tinh than thiét thyc, tiét kiém, chong lang phi.

9. Trach nhiém cua Van phong Uy ban nhan dan Phuong trong phuc vu cac
cudc hop va tiép khach cua Uy ban nhan dan Phuong:

a) Chu dong dé xuét, bd tri lich hop, lam vi€c, cung véi cac can bg, cong chirc
c6 lién dén noi dung cudc hop, tiép khéch va chuén bi cac diéu kién phuc vy;

b) Theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan, phéi hop vai can bg, cong
chtrc lién quan chuan bi ndi dung, chuong trinh cac cudc hop, lam viéc; gui giéy
moi va tai liéu dén céc dai biéu; ghi bién ban cac cudc hop.

Piéu 11. Giai quyét cac cong viéc ciia Uy ban nhan din Phuong

1. Chu tich Uy ban nhan dan Phuong chiu trach nhiém chi dao, td churc viéc
giai quyét cong viéc cua cong dan va td chirc theo co ché "maot cira" tir tiép nhan
yéu cau, hd so dén tra két qua thong qua mot dau mdi 13 "bd phén tiép nhan va tra
két qua" tai Uy ban nhan dan; ban hanh quy trinh vé tiép nhan hd so, xt 1y, trinh
ky, tra két qua cho cong dan theo quy dinh hién hanh.

2. Cong khai, niém yét tai tru so Uy ban nhan dan cic vin ban quy pham
phap luat cia Nha nuéc, ciia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan Phudng, cac tha
tuc hanh chinh, phi, 18 phi, thoi gian giai quyét cong viéc ctia cong dan, to chic;
bao dam giai quyét cong viéc nhanh chong, thuan tién cho t chirc va cong dan; xir
Iy kip thoi moi biéu hién gay phién ha, nhiing nhidu nhan dan cta can bd, cong
chtrc ciia Phuong.

3. Uy ban nhan dan phudng ¢ trach nhiém phdi hop cac phiing,ban chuyon
mun c6 lién quan ctia Uy ban nhan din Thanh phd hodc truc tiép véi Uy ban nhan
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dan Thanh phd dé giai quyét cong viéc clia cong din va to chirc; khong dé nguoi
c6 nhu cau lién hé cong viéc phai di lai nhiéu lan.

4. Bb tri du can bd, cong chirc ¢o ning luc va pham chat tot, co kha nang
giao tiép voi cong dan va td chuc 1am viée tai bd phan tiép nhén va tra két qua;
trong kha ning cho phép, can bd tri phong lam viéc thich hop, tién nghi, du diéu
kién phuc vu nhan dan.

Pic¢u 12. Tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, té cdo ciia cong dan

1. Hang tuan, Chu tich Uy ban nhan dan Phuong bé tri ngay thir 5 (Nam) dé
tiép cong dan (Néu c6 cong dan dén kién nghi), giao Vin phong cong bd cong khai
lich tiép dan dé nhan dan dugc biét va thong bao moi cac doan thé cung du. Chu
tich va cac thanh vién ctia Uy ban nhan dan Phuong phai lun c6 ¥ thirc lang nghe
y kién phan anh, giai quyét kip thoi hodc hudng dan cong dan thyc hién nhiém vy,
quyén han ctia minh.

Uy ban nhan dan Phuong phdi hop véi cac doan thé lién quan, chi dao can
b, cong chirc to chic viée tiép dan, giai quyét viéc khiéu nai, t6 cdo va kién nghi
ctia cong dan theo thim quyén; khong dun day trach nhiém 1én cip trén. Nhiing
thu tuc hanh chinh lién quan dén quyén va loi ich hop phap cta cong dan phai duoc
giai quyét nhanh chong theo quy dinh cta phap luat. Pbi véi nhitng vu viée vuot
qua thim quyén, phai hudng din chu dao, ti mi dé cong dan dén ding co quan c6
tham quyén tiép nhan giai quyét.

Khu truong, T trudng dan phd co trach nhiém nam vimg tinh hinh an ninh
trat tw, nhirg thac méc, mau thuln trong ndi bd nhan dan, cha dong giai quyét hoic
dé xuét véi UBND Phuong dé kip thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.

2. Cong chire Tu phap chiu trach nhiém giup Chu tich Uy ban nhan dan tiép
cong dan; tiép nhan, phan loai, chuyén kip thoi dén bod phan, co quan c6 trach nhiém
giai quyét cac don thu khiéu nai, td cao ctia cong dan.

Piéu 13. Phoi hop giira Uy ban nhin din véi Thanh tra nhan din ciia phudng

Uy ban nhan dan phuong c6 trach nhiém:

1. Thong bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhimg chinh séch, phap
luat lién quan dén t6 chure, hoat dong, nhiém vu cua Ho1 déng nhan dan, Uy ban
nhan dan Phuong; cac muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - x hoi hang nam
cua dia phuong.

2. Yéu cau to chirc, ca nhan co lién quan cung cp day du va kip thoi cac
thong tin, tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dan.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cac kién nghi cua Ban Thanh tra nhan dan;
xtr ly nghi€ém minh ngudi c6 hanh vi can trd hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan
hodc nguoi ¢6 hanh vi tra thu, tra dap thanh vién Ban Thanh tra nhan dan.

4. Thong bao cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai, t6
cao, viéc thuc hién Quy ché dan chu & co s6; hd tro kinh phi, phuong tién dé Ban
Thanh tra nhan dan hoat dong c6 hi€u qua theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 14. Thong tin tuyén truyén va bao cio
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1. Uy ban nhan dan Phudng chiu trach nhiém t6 chic cong tac thong tin
tuyén truyén, phd bién chu truong duong 16i, chinh sach phap luat cua Pang va
Nha nude, cac van ban ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan phuong dén nhan
dan bang nhitng hinh thuc thich hop; khai thac c6 hiéu qua hé thong truyén thanh,
nha vin hod, ti sach phéap luat dé tuyén truyén, phd bién, giai thich duong 16i, chinh
sach, phap luat.

Khi ¢6 van dé dot xuat, phirc tap nay sinh, Uy ban nhan dan phudng phai
bao c4o tinh hinh kip thoi véi Uy ban nhan dan Thanh phé bang phuong tién thong
tin nhanh nht.

2. Pinh ky hang thang hodc dot xuat, cac thanh vién Uy ban nhan dan, can
b, cong chirc cua phudng, Khu trudng, To trudng dan phd cé trach nhiém tong
hop tinh hinh vé linh vuc va dia ban minh phu trach, bao cao Chu tich Uy ban nhan
dan phuong dé bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phé va co quan chuyén mon cta
Thanh phd theo quy dinh.

3. Van phong Uy ban nhan dan phuong gitip Uy ban nhan dan va Chu tich Uy
ban nhan dan téng hop béo cao kiém diém chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan
theo dinh ky hang thang, 6 thang va ca nim; bao céo tong két nhiém ky theo quy
dinh. Béo c4o dugc gii Hoi dong nhan dan Phudng va Uy ban nhan dan Thanh phd,
dong giri cac thanh vién Uy ban nhan dan, Thuong truc Pang uy, Thuong truc Hoi
déng nhéan dan, Mit tran T quéc va cac doan thé nhan dan cta Phuong.

Chuong V
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

Piéu 15. Quian 1y vin bén

1. T4t ca céc loai vin ban dén, van ban di déu phai qua Vian phong Uy ban nhan
dan phuong. Van phong Uy ban nhan dan phuong chiu trdch nhiém hang ngay nhan
vin ban dén qua hé théng Chinh quyén dién tir va hom thu cong vy, vao S6 Cong vin
va chuyén Chu tich dé chi dao, Vin phong chuyén ngay trong ngdy cac van ban Chu
tich da chi dao dén cac dia chi, nguoi co trach nhi¢ém giai quyét, giao va ky nhan dﬁy
du. Cac van ban dong dau hoa tdc, khan, phai chuyén ngay khi nhan dugc.

2. Dbi voi nhitng vin ban phat hanh ctua Uy ban nhan dan va Cha tich Uy
ban nhan din phudng, Van phong Uy ban nhan dan phuong phai vao sd céng vin
di, ghi day du ky hiéu, s6 van ban, ngay, thang, nim, dong dau va gui theo dung
cac dia chi tai muc “Noi nhan” hoac theo chi dao cua Chu tich, déng thot luu gitr
hd so va ban géc.

3. Cac van dé vé chi truong, chinh sach di dugc quyét dinh trong phién hop
ctia Uy ban nhan dan phudng déu phai duoc cu thé hoa bang Quyét dinh, Thong bao
cua Uy ban nhan dan. Van phong Uy ban nhan dan phuong hodc can bg, cong chirc
theo doi linh vuc c6 trach nhi¢m du thdo, trinh Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan
dan ky ban hanh cham nhét 13 03 ngay, ké tir ngay phién hop két thac.
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Piéu 16. Soan thio va thong qua viin ban ciia Uy ban nhan din phuong

Trinh ty, thu tuc soan thao, ban hanh quyét dinh, chi thi cua Uy ban nhan
dan phuong thyc hién theo quy dinh tai Diéu 143, 145, 146 Luat Ban hanh vin ban
quy pham phap luat nam 2015.

1. Chu tich Uy ban nhan dan phuong phan cong va chi dao cong tac soan
thdo van ban. Can bd, cong chirc theo doi linh vuc nao thi chu tri soan thao van ban
thudc linh vyc d6, chiu trach nhiém vé thé thic va ndi dung vin ban theo quy dinh;
phéi hop véi cac t6 chic, ¢ nhan c6 lién quan dén ndi dung dy thao dé hoan chinh
van ban trinh Chii tich UBND hozc Pho Chu tich phu trach xem xét, quyét dinh.

2. Ddi véi cac Quyét dinh, Chi thi cua Uy ban nhan dén, cin ¢t vao tinh chat
va ndi dung cta du thdo, Chu tich Uy ban nhan dan phuong td chuc viéc léy v kién
ctia cac co quan chie ning, cac t chirc, doan thé c6 lién quan va cia nhan dén tai
cac khu dan cu dé chinh 1y du thao.

T6 chuc, ca nhan duoc phan cong soan thao phai giri T trinh, du thao Quyét
dinh, Chi thi, ban tong hop ¥ kién dong gop va céc tai liéu c6 lién quan dén cac thanh
vién Uy ban nhan dan cham nhét 3 ngay truéc ngay hop Uy ban nhan dan.

3. Chu tich Uy ban nhan dan thay mit Uy ban nhan dan ky ban hanh Quyét
dinh, Chi thi sau khi duoc tap thé Uy ban nhan dan quyét dinh thong qua.

4. Trong truong hop dot xuét, khan cép, Chu tich Uy ban nhan dan chi dao viéc
soan thao van ban, ky ban hanh Quyét dinh, Chi thi theo quy dinh tai Diéu 148 Luat
Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015.

Piéu 17. Tham quyén Ky vin ban

1. Chii tich UBND phudng ky céc van ban trinh Uy ban nhan dan Thanh phd
va Hoi dong nhan dan phuong; cac Quyét dinh, Chi thi cia UBND phudng.

Khi Chu tich vang mit, Chu tich uy quyén cho Phé Chu tich ky thay, Pho
Chu tich c6 trach nhiém bao cao Chu tich biét vé van ban da ky thay.

2. Pho Chu tich Thudng truc ky cac hd so cong ching, chimg thuc cua cong
dan, khi Ph6 Chu tich Thuong truc Véng mat thi Chu tich ky hodc Pho Chu tich con
lai ky. Cac Pho Chu tich ky thay Chi tich cac van ban xir 1y nhitng van dé cu thé,
chi dao chuyén mon nghi€p vu thudc linh vuc dugc Chu tich phan cong.

Piéu 18. Kiém tra tinh hinh thyc hién viin ban

Chu tich Uy ban nhan dan phuong truc tiép chi dao, don déc kiém tra tinh
hinh thuc hién cac vin ban phap lut cta cac co quan nha nudc cip trén, vin ban
ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong, kip thoi phét hién nhing van
dé vudng mic, bat hop 1y trong qua trinh trién khai thue hién cac vin ban do, bao
c40 cap c6 thim quyén b sung, sira doi.

Phé Chu tich Uy ban nhan dan phuong, can b va cong chirc cia phuong, Khu
truong, TH truong dan phd theo nhiém vu duoc phan cong phai thuong xuyén siu sat
ting T dan, Khu phé, hd gia dinh, kiém tra viéc thyc hién céc chu trrong, chinh sach
cta Pang va Nha nude ciia moi cong dan trén dia ban phuong.
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Chuwong VI
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 19. Theo dinh ky, vao dip tong két cudi nam, Uy ban nhan dan phudng
kiém diém viéc thyc hién Quy ché. Hang nam, timg thanh vién Uy ban nhan dén
phuong phai ty 1am kiém diém vé su chi dao diéu hanh ctia minh trong pham vi cong
viéc duoc phan cong, Uy ban nhan dan phuong s& tong hop bo cdo trudc Dang uy va
Hoi déng nhan dan phudng. Uy ban nhan dan phuong dé nghi Thuong truc Pang uy,
Ho1 dé)ng nhéan dan, Mt trin T6 quéc va céc doan thé cua phuong tao diéu kién va
phdi hop dé Uy ban nhan dan phudng thuc hién t6t nhiém vu ctia minh.

Piéu 20. Lanh dao Uy ban nhan dan phuong; cac bd phan chuyén mon; cac
Khu phd, T6 dan; cac To chirc, Pon vi, Doanh nghiép c6 lién quan; cac Trudng
hoc trén dia ban phudng thuc hién nghiém chinh Quy ché nay./.
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