UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tinh Thai Nguyén Poc lap - Tu do - Hanh phiic

S6:/6.50 /2003/QD-UB Thdti Neuyeén, ngav) 7 thing 7 nim 2003

QUYET PINH CUA UBND TiNH THAI NGUYEN
Vé viéc Ban hanh Quy dinh thuc hién ché do lam viéc,
ché do thuong truc caa UBND xa, phuong, thi tran.

UY BAN NHAN DAN TINH THAI NGUYEN

- Can ci Luat t6 chitc HDND va UBND (stra ddi) dugec Quéc hoi nudc
Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam thong qua ngay 21/6/1994;

- Can ctt Nghi dinh s6 29/1998/ND-CP ngay 11/5/1998 cia Chinh phu vé
viéc ban hanh Quy ch€ thuc hién dan cha & xa;

- Can ctt Chi thi s6 21-CT/TU ngay 02 thang 4 nam 2003 ctia Ban Thudng
vu Tinh uy vé thuc hién ché do lam viéc, ché do thuong truc cta cin bo xa,
phuong, thi tran.

- Theo dé nghi ctia Truong Ban Té chiic chinh quyén tinh tai Cong van s6
529/CV-TCCQ ngay 23/ 6/2003.

QUYET PINH

Diéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé viéc thuc hién ché
do lam viéc, ché do thuong truc cia UBND xa, phudng, thi tran.

Pieu 2: Giao cho Ban T4 chic chinh quyén tinh huéng dan cu thé dé thuc
hién thong nhat ché do 1am viéc, ché do thudng truc cia UBND x4, phuong, thi
trn trong toan tinh nham nang cao chat luong va hiéu qua cong tic.

Quyeét dinh nay c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3: Chanh Van phong HDND va UBND tinh, Truéng Ban T4 chiic chinh

quyén tinh, Tha trudng cdc s, ban, nganh c6 lién quan va Chu tich UBND cac
huyén, thanh pho, thi xa thi hanh Quyét dinh nay./.

/Vm’ﬂﬁ(”l;' i T.M UY BAN NHAN DAN TINH THAI NGUYEN
- Chinh phu (dé b/c); 2

- TT Tinh uy (dé€ b/c);

- TT HDND tinh;

- cdc Huyén, thanh, thi uy; [, = N\

- TTHBDND cdc huyén, \w \\%ﬁ/
thanh, thi; (2 = P, .'__ i

- Nhu Diéu 3 (Thi hanh); N 2\ vt/ mugel | S

- Luu VT, NC 2b. ; \ O\ = r
. \\\ A wm s KJ .
Qb/11(45bén) s _Hua®ire Nhi

Ouv dlinth e dh Bebme vice LBND v chinmks rhate gtis LEBNED minh mgeive 23,6, 2007



UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tinh Thai Nguyén Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Thdr Neuyén, ngdy — thing 7 ndm 2005

QUY DINH
VE CHE PO LAM VIEC, CHE PO THUONG TRUC
CUA UY BAN NHAN DAN XA, PHUONG, THI TRAN.
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6./450/2003/Qb-UB, ngay /77 7 /2003
cua Uy ban nhan dén tinh Thai Nguyén)

CHUONG I
Nhirng quy dinh chung
vé ché do lam viéc, ché do thuong truc
cua UBND xa, phuong, thi tran

Piéu 1: Can bo Uy ban nhan dan xa, phuong, thi trdn (sau day goi chung la
UBND x4) thuc hién ché do 1am viéc du 2 buéi trong ngay va 5 ngay trong mot
tudn. Tai tru s6 UBND xa phai duy tri ché€ do 1am viéc va thuong truc du 2 budi
trong ngay va 5 ngay trong mot tuan (tir ngay thi 2 dén hét ngay thi 6) nghi ngay
tha 7, ngay chu nhat va nhiing ngay 1€, tét theo quy dinh hién hanh.

Ngoai thoi gian quy dinh trén, UBND xa phai bo tri bao dam c6é nguoi
thudng truc 24/24 gio hang ngay trong tudn (k€ ca ngay 1€, ngay nghi) dé giai
quyé€t nhitng cong viéc dot xuat hoac nhan, truyén tai chinh xdc, kip thoi dén
ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét; dong thoi 1am nhiém vu bao vé tru s& lam viéc.

Céc chiic danh khdc dugc quy dinh trong Nghi dinh 09/1998/ND-CP cua
Chinh phu t6 chic 1am viéc theo cdc quy dinh cua Phap Luat, theo Diéu 1é va cic
van ban cua céc co quan c6 thdm quyén doi v6i mdi t6 chic va dam bao thoi gian
lam viéc 2 buéi trong ngay va 5 ngay trong mot tudn, nghi ngay thit 7, chu nhat,
cdc ngay 1&; Pho chu Tich Mat tran T6 quoc va Phé cac doan thé 1am viéc theo su
phan cong ctlia cap truong nhung dam bao thoi gian 1am viéc it nhat bang 1/2 thoi
gian lam viéc cua cap trudng.

- Diéu 2: Nguyeén tac lam viéc cia UBND x&, phudng, thi tran:

UBND xa, phuong, thi trdn lam viéc theo nguyén tac Tap trung dan chu,
tang cuong ch€ do lam viéc cha tap thé UBND dong thoi phan dinh rd trach
nhiém va quyén han cta timg thanh vién UBND.

UBND xa phai chi dao va t6 chic thyc hién c¢6 hiéu qua cao nhit Nghi
quy€t cia HDND cung cap, thuc hién ¢6 hiéu qua moi nhiém vu do cic co quan
c6 thdm quyén giao cho.

UBND xa thao luan va Quyét dinh tap thé nhiing van dé theo quy dinh cua
Luat va nhiing vén dé quan trong khac ma Cht tich UBND thay can thiét.
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Hang thang UBND xi t6 chiic hop mot 1an, hoac ¢6 thé hop bat thudng néu
thiy cin thiét; tai cdc phién hop, tap thé UBND s& nghe va cho y kién vé nhiing
dénh gia kétn qua thuc hién chuong trinh cong tiac thang, quy, 6 thang va ca nam;
dong thoi thong qua chuong trinh cong tac thang, quy, 6 thang, nam; Thao luan va
bi€u quyét thong qua nhiing chi truong, co ché chinh sach dé dua ra trinh HDND
cap x@ phuong thi trin theo luat dinh; thao luan va biéu quyét thong qua nhiing
Quyét dinh quan trong cia UBanhxva nhitng van dé khac.

CHUONG II
Chirc nang, nhiém vu, quyén han cua UBND cap xa

biéu 3: UBND cidp xa thuc hién chic nang, nhiém vu theo quy dinh tai ,
Diéu 41 dén Piéu 45 cua Luat t6 chiic HDND va UBND (stra d6i) va cic Diéu 65
dén Dieu 76 va Diéu 77 clia Phdp 1énh vé nhiém vu, quyén han cu thé cta Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dian 6 méi cap.

Diéu 4: Nhiém vu, quyén han ctia Chu tich UBND xa:

Chu tich UBND xa c6 trach nhiém diéu hanh cong viéc cua UBND x4, chiu
trdch nhiém cd nhan vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén han ctia minh, ciing véi
tap the UBND chiu trach nhiém vé hoat dong cia UBND xa trudc Ban Thuong vu
bang uy xa, HDND xa, UBND cap huyén va cdc co quan Nha nudc cép trén.

Cha tich UBND xa ¢6 nhitng nhiém vu va quyén han cu thé sau day:

1. Chi dao, diéu hanh cong tiac cia UBND, cdc thanh vién ctia UBND, céc
can bo chuyén mon, cic can bo khdc thuoc UBND xa va Trudng x6m, T6 trudng
t6 dan pho:

- Don doc, kiém tra cong tic clia cdc can bo thuoc UBND xi, cla cdc
Trudng x6m, T6 trudng to dan phd trong viéc thuc hién Hién phap, Luat, cdc van
ban cla co quan Nha nudc cdp trén, nghi quyét chia HDND va quyét dinh cua
UBND cung cap.

- Quyét dinh cdc van dé thudc nhiém vy, quyén han cia UBND cap minh,
trir cic vin dé quy dinh tai Piéu 49 ctia Luat t6 chiic HDND va UBND (stra doi).

- Ap dung cic bién phap nhim cai tién 18 15i lam viéc; quan ly va diéu hanh
bo mdy hanh chinh hoat dong c6 hiéu qua; ngan ngira va kién quyet dau tranh
chong cdc bi€u hién quan liéu, thi€u trach nhiém, hach dich, cira quyén, tham
nhung lang phi, cdc biéu hién tiéu cuc khdc trong co quan va ctia can bo duéi
quyén theo quy dinh ctia phép luat.

- To chiic viéc ti€p dan; xét va gidi quyét cdc kién nghi, khiéu nai, t6 cdo
ctia nhan déan theo quy dinh ctia phép luat.

- T6 chiic va chi dao viéc lap phuomg an diéu chinh, thanh lap méi x6m, té
dan pho; viéc du thao ero‘ng udc cua xém, quy udc cua to dan phé trinh cip c6
thim quyét xem xét, quyét dinh hoac phé chuén theo quy dinh.

2. Tri€u tap va chu toa cac phién hop cia UBND xa.
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3. Dé nghi va Quyét dinh cong tic khen thuong, ky luat can bo dudi quyén
theo quy dinh ctia phap luat.

4. Truc ti€p lanh dao, chi dao thuong xuyén mot s6 linh vuc cong tic cla
UBND va mot s6 dia ban dan cu x6m, t6 dan pho.

5. Giai quyét nhiing vén dé quan trong do cdc can bo thuoc UBND dé nghi
nhung cdc bén co6 y kién khac nhau; nhitng quyét dinh ma ndi dung anh hudng
truc ti€p dén cong dong dan cu & xa va nhitng cong viéc ma Chu tich thdy cin
thiét.

6. Trong hoat dong cua minh, Chu tich hodc uy quyén cho Phé Chu tich
UBND c¢6 trich nhiém bdo cdo nhitng ndi dung cong viéc ma Ban Thuong vu
bang uy xa yéu cau va nhiing van dé khac can xin y kién chi dao, lanh dao cla
Cap uy.

7. Thuong xuyén gilt méi quan hé chat ché gitta UBND véi Chu tich, Phé
Chu tich HDND, Chu tich MTTQ va ngudi diing diu cdc doan thé & xa.

8. Chu tich UBND chiu triach nhiém vé nhiing quyét dinh cua Phé Chu tich
xa lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu dugc Chu tich phan cong.

9. Thuc hién nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luét.
Dieu 5: Nhiém vu, quyén han ctia Phé Chu tich UBND xa:

Phé Cha tich UBND thuc hién nhiém vu theo su phan cong ctia Chu tich
UBND x4, chi dao tig linh vuc cong téc, chiu trach nhiém truée Chu tich, thay
mat Cha tich UBND xa giai quyét nhitng cong viéc dugc giao va giai quyét cong
viéc cuia UBND xa khi Chu tich di vang.

Trong pham vi linh vuc cong tac dugc phan cong, Phé Chu tich UBND xa
c6 trach nhiém va c6 quyén:

1. Gidi quyét nhiing cong viéc cu thé duge Chu tich va tap thé UBND xa
phan cong.

2. Chi dao, don doc, kiém tra cdc cdn bo thuoc UBND xa, cac Trudng xém,
To6 truong t6 dan phé thudc pharn vi dia ban dugc phan cong trong viéc thi hanh
nhiém vu. D6i v6i nhitng cong viéc xét thdy can thiét thi bdo cdo Chu tich UBND
xa xin y kién giai quyét.

3. Hang tuan Phé Chu tich tdng hop céc cong viec da giai quyét thuoc linh
vuc minh phu trach bdo cdao Chu tich tai cudc hop giao ban.

4. Trong pham vi quyen han duogc gldO Ph6 Chu tich UBND chu dong xir 1y

cong viéc. Néu c6 van dé g1 quan trong, cap bach cén thiét phai xin y kién, thi bdo
cdo Chu tich xem xét, quyét dinh.

biéu 6: Uy vien UBND xa:

Cdc Uy vien UBND xa dugc phan cong truc tiép phu trach mét so linh vuc
cong tac theo quy dinh, ngoai ra con ¢6 trach nhiém:

- Tham gia ddy du cdc phién hop ctia UBND xi, trudong hop ving mit phai
béo cédo trude 1y do véi chu toa phién hop dé.
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- Tham gia thao luan va biéu quyét nhilng van dé dugc dua ra ban & hoi
nghi UBND xa.

- Tham gia giai quyét cdc cong viéc thuoc tap thé UBND x4, thuc hién cic
nhiém vu dugc Chu tich UBND xa uy nhiém va chiu trach nhiém tap thé cling cic
thanh vién khdc cia UBND xa vé nhitng quyét dinh cia UBND xa va chiu trach
nhiém ca nhan doi véi cong viéc minh phu trach.

Dieu 7: Nhiém vu va trach nhiém cua cdc cdn bo thuoc UBND xi (gém cin
bo chuyén mon va can bd khac thuoc UBND xa):

Cén bo thuoc UBND xa la nguoi duge dam nhan mot hoac mot s6 linh vuc
cong tdc cua UBND xa, chiu trach nhiém truéc Chua tich UBND xa, co quan chu
quan cap trén vé viéc thuc hién nhiém vu cong tac.

Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cta phap luat va huéng dan cua cic co
quan Nha nudc cap trén theo su phan cong caa Chu tich UBND xa.

Phai thuc hién ding chic trach la ngudi tham muu cho Chu tich UBND x4,
quan 1y linh vuc cong tic dugc phan cong, khong dun ddy cong viéc, phai sau sit
dia ban x6m, t6 dan pho dé nam tinh hinh, truc ti€p huéng dan, don doc, kiém tra
va chi dao Truong x6m, T6 trudng t6 dan pho vé cdc nhiém vu c6 lién quan dén
linh vuc minh phu trach.

bieu 8: Nhiém vu ctia Cdn bo Vian phong UBND xa:

Can bo Van phong UBND la nguoi gitip UBND xa vé cong tdc van phong,
thong ké - tong hdp, nhiém vu cua can bo Van phong dugc quy dinh trong van
ban huéng dan ctia co quan Nha nude ¢6 thim quyén, ngoai ra con ¢é nhiém vu:

- Gitp Chu tich, Phé Chu tich nam tinh hinh hoat dong cia UBND xi, theo
doi lich cong tdc hang ngay cua timg cdn bo ctia UBND, gilt m6i quan hé véi
bang uy, HDND, MTTQ va céc doan thé dé tong hgp va bdo céo tai cic ky hop
giao ban cia UBND xa.

- Lap chuong trinh cong tic thiang, quy, 6 thing, nam dé Chu tich trinh
UBND xa thong qua va du thao cdc bdo cdo ctia UBND xa

- Lén lich cong tac tuan cho lanh dao UBND xi theo su chi dao cia Chu
tich UBND xa.

- Céc van ban cua UBND xa do cdc can bo du thio, cian bo van phong chiu
trach nhiém vé phép ly va thé thiic van ban trude khi trinh Chu tich, Phé Chu tich
UBND xa ky ban hanh.

- Thuce hién cac nhiém vu cong tic van phong, thong ké, téng hop, van thu -
luu trir theo quy dinh.

- Chuén bi noi dung, chuong trinh, cdc diéu kién cén thiét cho hoat dong
cua HDND, phién hop UBND va cdc hoi nghi do UBND xa chi tri.
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CHUONG III |
LE LOI LAM VIEC, MOI QUAN HE CONG TAC CUA UBND XA

Dieu 9: Lé 16i 1am viéc cta Chu tich va Phé Cha tich UBND xa:

- Chu tich va Phé Chu tich UBND xa thuc hién ché do giao ban moi tuan
mot 14n hodc ¢6 thé hoi ¥ bat thudng dé:

+ Trao doi thao luan, ndm tinh hinh kinh t& - xa hoi trong tudn, kip thoi cé
bién phdp chi dao va quyét dinh giai quyét nhitng van dé vuéng mic..

+ Trao doi y kién dé xir Iy nhiing cong viéc quan trong theo yéu ciu ctia co
quan Nha nudc cap trén, nhitng van dé can xin y kién Ban Thuong vu Dang uy xa
hoac UBND cap huyén trudc khi giai quyét.

+ Ban va quyét dinh nhimg véin dé thudc tham quyén ctia Chi tich UBND
xa ma Chu tich thdy can phai trao d6i vdi Phé Chu tich trudc khi quyét dinh chinh
thuc.

- Dé tranh tring lap va chéng chéo trong cong viec Chu tich va Phé Chu
tich UBND xa phai thong bdo kip thoi cho nhau nhitng van dé cin thiét da duoc
giai quyét

Diéu 10: Lé 16i lam viéc cta Chu tich, Phé Cha tich UBND x4 véi can bo
thuoc UBND xa va gilra cdc can bo thuoc UBND xi véi nhau:

- Céc cén bo thuoc UBND xa dam nhan mang cong viéc do Chu tich hoic
Ph6 Chu tich UBND xa phu trach thi truc ti€p bdo cdo v6i Chu tich hoac Phé Chu
tich xem xét, chi dao giai quyét; néu Chu tich di vang thi bdo cdo Phé Chi tich.

- Céac can bo UBND xa phai chu dong giai quyét cong viéc, khi c6 cong
viéc lién quan dén nhau thi phai cing nhau phéi hop giai quyét. Truong hop céc
van dé giai quyét con c6 y kién khdc nhau, thi bdo cdo Chii tich hoac Phé Chu
tich UBND xa cho y kién giai quyét.

Diéu 11: Lé 16i lam viéc ctia cdn by UBND xa khi lam viéc véi cén bo
Dang, MTTQ, cdc Doan thé cap xa va véi can bo cap trén.

- Can bo UBND phai thuc hién ding chiic trach, nhiém vu, thim quyén
duoc giao khi giai quyét cong viéc; cung cap diy du, kip thoi nhiing s6 liéu, tu
liéu c6 lién quan dén cong viéc chuyén mon cho cian bo Pang, MTTQ, cac Poan
thé cap xa@ va v6i can bo cap trén; Néu noi dung yéu ciu d6 vugt qua thim quyén,
phai bdo cdo nguoi c6 trach nhiém cho y kién giai quyét.

- Khi lanh dao cap huyen ngu’o’l du‘ng dau hoac cip phé cia ngudi ding
déu cdc co quan chitc nang ¢ huyén va cp trén c¢6 lich lam viéc véi UBND xa thi
Chu tich hoac Phé Cha tich UBND xa b6 tri truc ti€p lam viéc. P6i v6i can bo cia
cdc co quan chiic nang cap huyen thi tuy tinh chat cong viéc ma Chu tich hoac

Ph6 Chu tich UBND xi c6 thé uy quyén cho cén bo phu trach méang cong viéc
chuyén mon truc ti€p lam viéc.
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CHUONG IV
MOT SO QUY PINH VE CAC MAT
CONG TAC CU THE CUA UBND XA
Piéu 12: Xay dung ké hoach cong tic nam, 6 thiang, quy, thang:

- K& hoach cong tac nam: Can ci vao Nghi quyét cua Dai hoi Dang bg, cua
Ban chap hanh Pang bd xa, cia HDND xa va van ban cua co quan Nha nude cap
trén giao, Chu tich Uy ban nhan dan giao cho can bo van phong UBND xa du thao
ké hoach trinh UBND xa tai phién hop vao thang 12 hang nam. Sau dé hoan chinh
ké& hoach, trao déi véi Chu tich, Phé Chi tich HDND x3 va bdo céo xin ¥ kién Ban
Thuong vu Pang uy xa trude khi ban hanh.

- K& hoach 6 thdng, quy, thing: Puoc xay dung trén co s& ké hoach nam va
chuong trinh cong tdc cua ting cdn bo thuoc UBND xa, c6 bod sung nhitng cong
viéc phét sinh trong ky va phai hoan thanh trudc ngay cudi cung cta 6 thang, quy,
thang.

- Noi dung ké hoach nam, 6 thang phai néu dugc nhiing cong viéc chinh
phai lam, bién phap thuc hién timg cong viéc, thoi gian hoan thanh; ké hoach quy,
thang phai phan cong rdé ngudi thuc hién.

Piéu 13: Phién hop cia UBND xa:

- Phién hop ctia UBND xa thuong 1¢ mdi thing mot 14n va hop bat thudng
g6m toan thé cac thanh vien UBND xa.

- Phién hop mo rong cia UBND xa c¢6 moi dai dién Pang uy, HDND, Mat
tran T6 qudc, mot s6 Doan thé & xa; Bi thu chi bo, Trudng xém, To trudng t6 dan
pho c6 lién quan.

- Phién hop giao ban mo rong (it nhat la hang quy) ctia Cha tich, Phé Chu
tich UBND (moi dai dién Pang uy, Chu tich, Phé Cha tich HDND du hop) véi
can bo dugc phan cong phu trach dia ban va Trudng x6m, T6 trudng té dan pho
dé nghe phan anh vé tinh hinh & dia ban dan cu.

- Ngay hop va chuong trinh lam viéc cua phién hop UBND xa, thanh phén
du hop do Chu tich UBND xa an dinh.

- Phién hop cua UBND xa hgp 1¢ khi c¢6 mat it nhat 2/3 téng s6 Uy vién
UBND xa tham du. Nhitng nguoi dugc moi du ciac phién hop UBND xa dugc
tham gia y ki€n, nhung khong biéu quyeét.

- Cha tich, va Phé Chia tich HDND xa dugc moi du cdc phién hop cia
UBND x&; n€u ban cic van dé quan trong xét thay cén thiét thi moi Bi thu Dang
uy xa du.

biéu 14: Phién hop ctia UBND x4 dugc tién hanh theo trinh tu nhu sau:

1. Chu tich UBND xa cht toa phién hop, Chu tich di ving thi Phé Chi tich
thay.

2. Can b6 Van phong bdo cdo s6 uy vién c6 mat, vaing mat va nhitng dai
biéu moi du.
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3. Chu toa phién hop gidi thiéu chuong trinh va phuong phap lam viéc cua
phién hop, xac dinh thi tu cdc van dé dua ra thao luan va quyét dinh.

4. Mdi van dé dugc dua ra thao luan, dugc tién hanh theo trinh tu duéi day:

- Nguoi duogc phan cong chuén bi bdo cdo, dé dn hodc dugc uy quyén trinh
bay tém tat, ngan gon nhitng van dé cin dua ra xin y kién tai hoi nghi.

- Cédc dai biéu du hop phat bi€u y kién tdn thanh, hay khong tian thanh hoac
thay dé6i diém nao cdn néi rd quan diém ctia minh tai hoi nghi.

- Nguoi dugce phan cong chuan bi bdo cdo hodc dugc uy quyén phat biéu y
kién cudi cung vé nhitng diém chua nhat tri cta cac dai biéu tham gia.

- Chu toa phién hop két luan timg van dé va lay bi€u quyét bang hinh thiic
gio tay. Néu c6 s6 phi€u ngang nhau thi lay y kién theo phia c¢6 y kién cua Chu
tich UBND x&;Truong hop chua ro, thi Chu tich ¢6 quyén yéu cau UBND xa chua
ra Quyét dinh.

- D6i v6i nhitng van dé khong phic tap, ¢6 thé gui ban du thao truc tiép
dén cdc Thanh vién UBND xa ldy y kién tham gia, néu da s6 Thanh vién UBND
tan thanh thi cdn bd Van phong trinh Chu tich hoac Phé Chu tich UBND xa ky
ban hanh.

- Bién ban hop phai ghi ddy di noi dung y kién phat bi€u, dién bién cuoc
hop, ¥ kién két luan cua chu toa phién hop va két qua biéu quyét. Bién ban do cin
bo Van phong ky luu ho so theo quy dinh.

Diéu 15: Cong tdc van thu, Iuu trit:
- Moi van ban dén, di déu phai duogc vao so6 theo quy dinh.

- Van ban va thong tin dén phai chuyén ngay cho Chu tich UBND xa xir ly
va giao cho cdn bo thuc hién, néu Chu tich viang chuyén cho Phé Cha tich UBND
Xa.

- HO so tai liéu, con dau phai dugc luu trit, bao quan va str dung theo diing
quy dinh. Con dau ciia UBND xa chi dugc déng lén cac van ban, gidy to sau khi
da c6 chit ky ctia ngudi c6 thim quyén.

Piéu 16: Thaim quyén ky cdc van ban:

- Chu tich UBND xa, phuong, thi trdn ky cdc van ban bdo cdo Huyen uy,
Thanh uy, Thi uy; Thuong truc HDND, UBND cép huyen cdc quyét dinh va
nhiing van dé quan trong lién quan dén cong dong dan cu ¢ xa, cong tac to chiic,
nhan sy va nhitng van dé khac ma Chu tich thay cén thiét.

- Pho6 Chu tich UBND xa ky céc van ban thugc linh vuc cong tdc phan cong
va cdc van ban dugc Cha tich UBND xa uy nhiém.

- Can bo Van phong duoc Chu tich UBND xa uy quyén ky cdc van ban nhu
gidy moi hop cia UBND xa(trir moi cdp trén), ky xdc nhan gidy di duong cta
ngudi dén cong tac tai xa.

Diéu 17: Ché do thong tin, bdo cdo:

- UBND xa phai gui bdo bdo dinh ky (bdo cdo nam, 6 thang, quy, hang
thang) Ién UBND céip huyén (dong gui phong To6 chidc - Lao dong cap huyén) va
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bdo cdo bat thudng theo yéu cdu cia cdc co quan Nha nudc cdp trén ding thoi han
quy dinh. Dong thoi gui dén Dang uy, HDND, Uy ban MTTQ, cic Doan the ¢ xa
dé phoi hop cong tac.

- C4c Quyét dinh cia UBND xa phai gui 1én cdp trén thay bdo cdo va dugc
glri dén tat ca cac thanh vién UBND xa dé thuc hién. Céc chu truong, chinh sach
cta Pang, Nha nudc, cua cdp trén va nhitng van dé quan trong cip bach phai duoc
thong bdo kip thoi dén cac thanh vién UBND, dén cac doi tugng va trién khai thuc
hién.

- Nhitng cong viéc vuot qua thim quyén phai bdo cdo cip trén xin ¥ kién
chi dao trude khi trién khai thuc hién.

- Chu tich UBND xa la nguoi chiu trach nhiém chi dao vé thuc hién ché do
thong tin, bdo cdo.

bieu 18: Cong téc tiép dan, giai quyét don thu khi€u nai, t6 cdo clia cong
dan.

Chu tich UBND xa la nguoi to chic va chi dao viéc tiép dan, giai quyét don
thu khiéu nai, to cdo cua cong dan, c6 trach nhiém:

- Thuc hién theo quy dinh cta Luat khi€u nai, t6 céo.

- Phan cong cdn by Van phong UBND t6ng hop don thu khiéu nai, t6 cdo
va truc ti€p giao cho can b dudi quyén dé xudt phuong dn xir Iy hoac chuyén téi
co quan, t6 chiic ¢6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

- Truc ti€p ti€p cong dan it nhat moi tudn mot ngay.

- Nhitng cong dan truc ti€p dén tru s¢ dé nghi lam viéc v6i Chu tich hoac
Ph6 Chu tich UBND xa thi phai truc ti€p ti€p cong dan va tra 1oi ngay cho cong
dan bi€t. Néu cong viéc khong giai quyét dugc ngay, thi giao cho cdn bo gip viéc
xem xét, dé xudt phuong dn gidi quyét va hen ngay giai quyét v6i cong dan theo
quy dinh.

Quy dinh nay dugc thuc hién thong nhat cho UBND céc xa, phudng, thi
tran trong toan tinh.

Can ct Quy dinh nay va cdc van ban clia cdc co quan nha nudc cap trén,
UBND cép huyén c6 trach nhiém chi dao UBND cép xa xay dung quy ché lam
viéc cu thé ctia UBND cap xﬁ/.y

T/M. UY BAN NHAN DAN TiNH THAI NGUYEN
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