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

PHUONG CAO XANH Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 143/QD-UBND Cao Xanh, ngay 08 thang 5 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND phwong Cao Xanh khoa X,
nhiém ky 2021-2026

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG CAO XANH

Can cir Ludt T6 chikc chinh quyen dia phwong 6 77/2015/QH13 ngay
19/6/2015,; Luat sua doz b6 sung mot s6 diéu cua Ludt t6 chirc Chinh phii va
Lugit t6 chike chinh quyén dia phuong s6 47/2019/QH14 ngay 22/11/2019;

Can cir Quyét dinh s6 77/2006/QP-TTg ngay 12 thang 4 nam 2006 cua
Thi twémg Chinh phi vé vigc ban hanh quy ché lam viéc mau cua Uy ban
nhdn déan xda, phuong, thi tran;

Can cir Quyét dinh sé 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cia Thi tudng
Chinh phii quy dinh ché dé héi hop trong hoat dong quan Iy, diéu hanh cua co
quan thuée hé thong hanh chinh Nha nwde;

Can cu Quyet dinh s6 4 756/QD -UBND ngay 26/4/2024 cua UBND thanh
phé Ha Long vé viéc phé chudn két qua bau bé sung chire vu Chi tich UBND
phuong Cao Xanh doi véi ong Nguyén Hai Ngoc;

Xét d@é nghi cia Van phong UBND phirong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Uy
ban nhan dan phuong Cao Xanh khoa X, nhiém ky 2021 - 2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyét dinh sé 32/QD-UBND ngay 08/4/2022 cua UBND phuong Cao Xanh
vé ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND khoa X, nhiém ky 2021 - 2026.

Piéu 3. Cac dong chi: Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién UBND khoa X,
nhiém ky 2021 - 2026, céc can bo, cong chirc UBND va cac khu phd, té dan
trén dia ban phuong can cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:
- UBND Thanh phé (B/c);
- Phong Noi vu Thanh phé (B/e);
- TT Dang uy, HDND (B/c);

- UB MTTQ va cac doan (P/h);

- CBCC, nhan vién trong UBND (T/h);
- Khu phé, to dan (Dé biét);

- Luu: VT./.

Nguyén Hai Ngoc







CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

- QUY CHE LAM VIEC
cia Uy ban nhén dan phudng Cao Xanh nhiém ky 2021-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 143/0P-UBND ngay 08/5/2026)

) Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viée, trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cua Uy ban nhan dan
phuong Cao Xanh.

2. Chu tich, Phé Chii tich, Uy vién Uy ban nhan dan phuong; cdng chirc
va can by khong chuyén trach; Khu truong; To truong nhan dan, céc to chuc
va ¢4 nhan c6 quan hé lam viéc voi Uy ban nhan dan phuong chiu su diéu
chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tiic lam viéc cia Uy ban nhdn dian phwong Cao
Xanh

1. Uy ban nhén dan phuong lam viéc theo nguyén téc tap trung dan ch,
phat huy vai tro tap thé, dé cao trach nhiém ca nhén va tinh than chu dong,
sang tao ctia Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan. Mdi viéc chi
dugc giao mot nguoi phu trach va chiu trach nhi¢m chinh. Méi thanh vién Uy
ban nhan dan phudng chiu trach nhiém ca nhan vé linh vuc duge phéan cong.

2. Chép hanh su chi dao, didu hanh cua co quan nha nudc cip trén, su
lanh dao cua Pang uy, sy giam sat cua Hoi déng nhan dan; phoi hop chat ché
gilra Uy ban nhan dan phuong véi Mét tran T6 quoc va cac doan thé nhan dan
cung cap trong qua trinh trién khai thyc hién moi nhi¢ém vu.

3. Giai quyét cac cong viéc cuia cong dén va té chice theo dung phép
luat, ding thdm quyén va pham vi trach nhiém; bao dam cong khai, minh
bach, kip thoi va hi¢u qua; theo diung trinh tu, thu tuc, thoi han quy dinh va
chuong trinh, ké hoach céng tac cua Uy ban nhan dan phuong.

4. Céan bg, cong chirc phuong phai sdu sat co s, ling nghe moi y kién
dong gop cua nhén dén, c¢6 y thire hoc tap dé né‘mg cao trinh dg, tung budc dua
hoat dong cua Uy ban nhan dén phuong ngay cang chinh quy, hi¢n dai, vi myc
tiéu x4y dung chinh quyén co s vimg manh, nang cao doi song nhan dan.



: Chuong 11 . ) 2
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Uy ban nhén
dan phuong

1. Uy ban nhan déan phuong thao luan tép thé, quyét dinh theo da sé cac
van dé dugc quy dinh tai Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong nim 2015 va
nhitng van dé quan trong khac ma phép luat quy dinh thudc thdm quyén cua
Uy ban nhan dan phuong.

2. Céch thirc giai quyét cong viée ctia Uy ban nhan dan phuong

' a)’Uy ban nhan dén phuong hop, thao luén tép thé va quyét dinh theo da
s cac van de quy dinh tai khoan 1 Diéu nay tai phién hop Uy ban nhan dan;

Céc quyét dinh tap thé cia UBND phuong phai duoc trén 50% téng so
thanh vién UBND phuong dong y thong qua. Khi biéu quyét tai phién hop
cung nhu khi dung phiéu lay y kién, néu so phiéu dong y va khong dong y
bang nhau thi quyet dinh theo y kién ma Chu tich UBND phuong da biéu
quyét. Cac thanh vién UBND phudng duoc thao luan dan chu va cé quyén bao
lvu y kién nhung phai thuc hién theo quyét dinh cia UBND phuong.

b) Béi vai cac van dé can giai quyet gap nhung khong t6 chirc hop Uy
ban nhan dan dugc, theo quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan, Van
phong UBND phuong gui toan bd ho SO cua van de can xu ly dén cac thanh
vién Uy ban nhan dan dé lay y kién. Néu qua nura tong s6 thanh vién Uy ban
nhan dan phuong nhat tri thi Vin phong Uy ban nhén dan phuong tong hop,
trinh Chu tich Uy ban nhan dan quyét dinh va bao cao Uy ban nhan dan
phuong tai phién hop gan nhat.

o})iéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cic thanh
vién Uy ban nhan dan phuong

1. Trach nhiém chung

a) Tich cue, chu dong tham gia cac cong vige chung cua Uy ban nhén
dan phuong; tham dy day du cac phién hop cua Uy ban nhén dan, cung tap the
quyét dinh céc van dé thudc nhiém vu va quyén han ctia Uy ban nhan dan; t6
chie chi dao thuc hién chu truong, chinh sach, phap luat cua Pang va Nha
nudc; kién quyét dau tranh chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang
phi; tang cuong kiém tra, don doc can bd, cong chirc phuong, Khu trudng, T6
truong dan phd hoan thanh cac nhiém vuy; thu‘ong xuyen hoc tap, nang cao
trinh d9, nghién ctru dé xuét véi cap cé tham quyén vé chu truong, chinh séch
dang thi hanh tai co sd;

~ b) Khéng duge noi va lam trai cac nghj quyét ctia Hoi dong nhéan dan,
quyét dinh, chi thi cua Uy ban nhéan déan phuong va van ban chi dao cua co
quan nha nudc cap trén. Truong hop cé y kieén khac thi van phai chap hanh,



nhung dugc trinh bay y kién véi Hoi dong nhan dén, Uy ban nhén dan, Chu
tich Uy ban nhan dan phuong.

2. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Chi tich Uy ban
nhan dan phwong

a) Chu tich Uy ban nhan dan phuorng la nguoi dimg dau Uy ban nhén
dan, lanh dao va diéu hanh moi _cdng viéc cua Uy ban nhén dén, chiju trach
nhiém thuc hién nhiém vy, quyén han ctia minh theo quy dinh tai Diéu 64
Luat T6 chire Chinh quyén dia phuong; dong thoi, cung Uy ban nhan dén
phu’ong chiu trach nhiém tdp thé vé hoat dong cua Uy ban nhan dan trudc
Pang uy, Hoi déng nhan dan phuong va Uy ban nhan dan thanh pho.

b) Chu tich Uy ban nhan dan phuong tri¢u tap, chu tri cac phién hop va
céc hoi nghi khac cua Uy ban nhéan dan, khi véng mat thi iy quyén Phé Chu
tich chu tri thay; bao dam viéc chp hanh phap ludt, cdc van ban cla co quan
nha nudc cép trén, nghi quyét cua Pang iy va Hoi dong nhéan déan phuong;

¢) Can cir vao cac van ban cua co quan nha nudc cap trén, Nghi quyét
cia Pang uy, Hoi dong nhan dan phuong va tinh hinh thyuc tién cta dia
phuong, xdy dung Chuong trinh cong tic nam, quy, thang cua Uy ban nhan
dan phuong;

d) T6 chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac; phan cong
nhiém vy, don dbc, kiém tra cac thanh vién Uy ban nhan dan phuong va céc
can bg, cong chire khac thudc Uy ban nhan dan phudng, Khu truéng, T6
truong dan pho trong viéc thue hién nhiém vu dugce giao;

d) Quyét dinh nhiing van de quan trong, lién quan dén nhleu ndi dung
cdng viée, nhimng van dé dot xuat, phirc tap trén dia ban; nhimg van dé con y
kién khac nhau hodc vuot qua thdm quyén cua Pho Chu tich va Uy vién Uy
ban nhéan dan phuong;

_e) Ky ban hanh cac van ban thugc tham quyén Uy ban nhan dan phuong
va tham quyén Chu tich Uy ban nhan dén theo quy dinh cua phap luét;

g) Béo cdo tinh hinh kinh té - xd hdi cua phuo'ng, hoat dong cua Uy ban
nhén dén véi Pang ty, Hoi dong nhan dan phuong va Uy ban nhan dén thanh phé;

h) Thuong xuyén trao ddi cong tac véi Pang ty, Chu tich Hoi dong
nhén dan, Chu tich Mit trdn T4 quéc va nguoi dimg déu céc doan thé; phoi
hop thuc hién cac nhiém vu cong tac; nghién cuu, tiép thu ve cac dé xuat
cia Mit tran To quoc va cac doan thé ddi vdi cong tac cua Uy ban nhéan
dan; tao diéu kién dé cac doan thé hoat dong c6 hiéu qua;

i) To chirc viéc tiep dan, xem xét giai quyet cac khieu nai, t0 cao va
kién nghi ctia nhan dan theo quy dinh cua phap luat.



3. Tréch nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Chi tich
Uy ban nhan dan phuwong

a) Truc tiép chi dao céc linh vuc va dia ban cong tac do Chi tich phéan
cong; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai cac cong viéc theo
linh vuc dugc phéan cong trén dia ban. Pho Chu tich dugc st dung quyén han
cua Chu tich khi giai quyét cac van dé thudc linh vuc dugce giao;

b) Chiju trach nhiém ca nhén trudc Chu tich, trude Uy ban nhan dan va
Hoi dong nhan dan phuong vé linh vuc duoc giao, vé nhung quyét dinh chi
dao, diéu hanh cia minh; cung Chu tich va céac thanh vién khac cua Uy ban
nhan dan chju trach nhiém tap thé vé toan bd hoat dong ciia Uy ban nhén dan
trudc Pang uy, Hoi dong nhan dan phuorng va Uy ban nhéan dan thanh phd.
Déi véi nhimg van dé vuot qua pham vi thAm quyén thi Phé Chi tich phai béo
cao Chu tich quyet dinh;

¢) Khi giéi quyét cong viée, néu co van dé lién quan dén pham vi va
trach nhiém giai quyet cong viéc cua thanh vién khac cua Uy ban nhan dan thi
chu dong trao dbi, phdi hop véi thanh vién do dé thong nhat cach giai quyét;
néu van con y kién khac nhau thi bao cdo Chu tich quyét dinh;

d) Kiém tra, don ddc can bg, cong chuc, cac thon va td dan pho thuc
hién céc chu truong, chinh sach va phap luat thudc linh vuc dugce giao.

4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Uy vién Uy ban
nhan dan phwong

a) Uy vién Uy ban nhan dan phuong chiu trach nhiém vé nhiém vu
dugc phén cong trude Chu tich Uy ban nhan dan va Uy ban nhéan dan phuong;
cung Chu tich va Phé Chi tich chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy
ban nhén dan truéc Héi dong nhan dan phuong va Uy ban nhan déan thanh
pho; ndm tinh hinh, bao cao kip thoi voi Chu tich Uy ban nhan dan phuong vé
linh vuc cong tac ctia minh va cac cong viéc khac cé lién quan;

b) Truc tiép chi dao, kiém tra, don ddc cong viéc thude linh vuc dugce
phan cong trén dia ban; chu dong dé ra cac bién phap dé hoan thanh tot
cong viéc do;

¢) Phoi hop cong tac véi cac thanh vién khac cua Uy ban nhan dén, céc
can bg, cong chirc ¢6 lién quan va gilt mdi lién hé chét ché vdi co quan chuyén
mén ctia Uy ban nhéan dén thanh phé dé thyuc hién tét nhiém vu ctia minh;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhén dén giao.

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cdng chire
phwong

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Théng tu so 13/2019/TT-BNV
ngay 06 thang 11 nim 2019 Hudng dan mot s6 quy dinh vé can bd, cong chirc



cdp xd va nguoi hoat dong khéng chuyén trach & cap x4, ¢ thon, to dén
pho, cong chirc cap phuong con ¢6 trach nhiém:

1. Gitap Uy ban nhén déan va Chu tich Uy ban nhan dan thyc hién chic
ning quan ly nha nuéc & cap phuong, bao dam sy thong nhat quan ly theo linh
vuc chuyén mén; chiu trach nhiém truée Chu tich Uy ban nhan dan phuong va
co quan chuyén mén thanh phd vé linh vue duge 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 gdy kho khan, phlen ha
cho dan. Néu van dé giai quyét vuot qua thim quyen, phai kip thoi bao cao
Chu tich hodc Phé Chu tich phu trach dé xin y kién.

3. Tuan tht Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan phuong, chip hanh
su phan cong cong tac cua Chu tich Uy ban nhan dan; giai guyét kip thoi cong
viéc theo ding chuc ndng, nhiém vu dugc giao, khong dé ton dong, un tac;
chap hanh nghiém chinh quy dinh cta phép luat va ndi quy co quan.

4. Khéng chuyén cong viéc thude pham vi trach nhiém ca nhan lén Chu
tich, Pho Chu tich hodc tu y chuyén cho cén bg, cong chirc khac; khong tu y
giai quyét cac cong viée thude trach nhiém cua can bd, cong chirc khac; trong
truomg hop nodi dung cong viée ¢ lién quan dén cén b, cong chirc khéc thi
phai chii dong phdi hop va kip thoi béo cao Chu tich, Phé Chu tich xir ly.

5. Chiu trach nhiém bao quan, gilr gin hé so tai liéu lién quan dén cong
tac chuyén mén; t chire sép xép, luu trir tai liéu cd hé thong phuc vu cho cong
tac 1au dai ciia Uy ban nhan dan phuong; thuc hién ché d bao cdo bao dam
kip thoi, chinh xéac tinh hinh vé linh vuc cong viéc minh phu trach theo quy
dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cin bd
khong chuyén trach phwong, Khu Trwéng va To trwomg dian pho

I. Can bg khong chuyén trach chju trach nhiém truge Uy ban nhéan dan
va Chu tich Uy ban nhén dan phuong vé nhiém vu chuyén mén dugc Chu tich
phén cong, thue hién cac nhiém vu duge quy dinh tai Diéu 5 Quy ché nay.

2. Khu truéng, T6 trudng t6 dan cac Khu phd chiu trach nhiém trude
Chu tich Uy ban nhan dan phuong vé moi mat hoat dong cua khu phd, t6 dan;
t6 chirc thuc hién moi nhiém vy cdng tac trén dia ban; thuong xuyen bao cao
tinh hinh cong viéc véi Chu tich, Phé Chu tich phu trach; dé xuat giai quyét
kip thoi nhimg kién nghi cta cong dan.

Chwong II1
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

Diéu 7. Quan hé véi Uy ban nhén dan thanh phd va co quan chuyén
mon thanh pho



1. Uy ban nhan dan phuong va Chu tich Uy ban nhan din phudng
chiu su chi dao cua Uy ban nhan dén théph pho, chiu trach nhiém va bao cao
cong tac trude Uy ban nhan déan thanh pho.

Trong chi dao diéu hanh, khi gdp nhing van dé vuot qua tham quyén
hogc chua duoc phap luat quy dinh, Uy ban nhan dan phuong phai bao cao kip
thoi dé xin y kién chi dao cua Uy ban nhén dan thanh phd; thue hién nghiém
tuc ché do bao cao tinh hinh véi Uy ban nhan dan thanh phd va co quan
chuyén mén thanh phé theo quy dinh hién hanh vé ché do thong tin béo céo.

2. Uy ban nhan dan phuong chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra, don
dbc vé chuyén mon, nghiép vu ctia co quan chuyén mén thanh phé trong thuc
hién nhiém vu chuyén mén trén dia ban phuong; c¢é trach nhiém phdi hop véi
co quan chuyén mén thanh phd trong dao tao, boi dudng nghiép vu cho cén
bo, cong chirc phuong, timg bude nang cao chat lugng doi ngii can bd, cong
chire phuong.

Uy ban nhan dén phuong bé tri can bd, céng chire du nang luc dap tmg
yeu cau theo doi cac linh vuc cong tac theo huomg dan nghi¢p vu cua cép trén,
giit mbi lién hé chit ché voi co quan chuyén mén thanh phd, tuan thi su chi
dao thong nhat cua co quan chuyén mén thanh phé.

Diéu 8. Quan hé véi Pang iy, Hoi dong nhan din, Mit trin To
quoc va cac doan thé

1. Quan hé véi Pang iy phuwong

a) Uy ban nhan dan phuong chiu sy lanh dao cua Pang uy phuong trong
viéc thuc hién nghi quyét cua Dang, phap luat cua Nha nudc va céc van ban
chi dao cia co quan nha nudc cap trén;

b) Uy ban nhén dan phuong chu dong dé xuat voi Pang tiy phuong hudng,
nhiém vu cu thé vé phat trién kinh té - xa hoi, gitr vimg an ninh, trt tir an toan x3
hoi, nang cao doi song nhan dan va nhimg van dé quan trong khac ¢ dia phuong;
c¢6 ké hoach dao tao, bdi dudng dé gi6i thiéu voi Dang uy nhiing can bg, dang
vién c¢6 pham chét, ning luc dam nhiém céc chirc vu cong tac chinh quyén.

2. Quan hé véi Hoi dong nhan dan phuong

a) Uy ban nhén dan phuong chiu sy giam sat cia Hoi dong nhan dan;
chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan, béo
cdo trudc Hoi dong nhan dan; phdi hop voi Thuong truc Hoi dong nhan dén
chuan bj ndi dung cac ky hop cta Hoi dong nhan dan, xay dung cac dé an
trinh Hoi dong nhan dan xem xét, quyét dinh; cung cap thong tin vé hoat dong
cua Uy ban nhéan dan, tao diéu kién thuan loi cho hoat dong cua céac dai biéu
Hoi dong nhan dan;




b) Céc thanh vién Uy ban nhan dan c6 trach nhiém tra 101 cac chat van
cua dai bleu Hoi ddng nhan dan; khi dugc yéu cau, phai bdo cdo giai trinh vé
nhitng van dé c6 lién quan dén cong viéc do minh phu trach;

¢) Chu tich Uy ban nhén dan phuong thuong xuyén trao doi, lam viéc
v6i Thuong truc Hoi dong nhan dan dé nam tinh hinh, thu thép y kién cua cir
tri; cung Thudng truc Hoi dong nhan dan giai quyét nhimg kién nghi, nguyén
vong chinh dang cua nhén dan.

3. Quan hé véi Uy ban MTTQ va cac doan thé phwong

Uy ban nhén déan phuong phéi hop chat ché véi Mat tran T qubc va
cac doan thé phuomg trong thuc hién céc nhiém vu cong tac, cham lo doi song
va bao vé lgi ich cua nhan dan; tao diéu kién cho cac t6 chirc nay hoat dong co
hi¢u qua; dinh ky 6 thang mot lan hozc khi thdy can thiét thong bao vé tinh
hinh phat trlen kinh t€ - x4 hdi dia phuong va cac hoat dong cua Uy ban nhén
dan cho cac t6 chirc nay biét dé ph01 hop, van dong, t6 chire céc tang 16p nhéan
dan chép hanh ding dudng 16i chinh sach, phap luét va thuc hién t6t nghia vu
cong dan ddi voi Nha nudc.

Piéu 9. Quan hé giira Uy ban nhan dan phwong véi Khu truéng

1. Chu tich Uy ban nhéan dan phuong phan cong céc thanh vién Uy ban
nhan dan phu trach, chi dao, nm tinh hinh céc khu phé va té dan. Hang thang,
céc thanh vién Uy ban nhéan dan lam viéc voi Khu trudng thude dia ban duge
phan cong phu trach hodc truc tiép lam viéc véi khu phd, t6 dan dé nghe phan
anh tinh hinh, kién nghi va giai quyét cac khiéu nai ctia nhan dén theo quy
dinh cua phap luat.

2. Khu truong phai thucrng xuyen lién hé véi Hoi dong nhan dén, Uy
ban nhan dan dé t6 chirc quén triét cac chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc, cac van ban chi dao diéu hanh cia co quan nha nudc cap trén va
cua Hoi dong nhan déan, Uy ban nhan dén phudng dé trién khai thyuc hién; phat
huy quyén lam chu ctia nhan dan, thyc hién tot Quy ché dan chi & co sg.

Khu truéng kip thoi bao cédo Uy ban nhan déan va Chu tich Uy ban nhén
dan phudng tinh hinh moi mét cua khu pho, t6 dan, dé xuat bién phap giai quyét
khi can thiét, gop phan gilr gin an ninh trat tu trén dia ban.

Chuong IV
CHE PQ HOQI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Ché dd hdi hop, lam viéc ciia Uy ban nhin din phwong

1. Phién hop Uy ban nhan dan phuong

UBND phu'ong moi thang hop it nhat mét lan vao ngay mung hai hang
thang, néu tring vao ngay 1&, ngdy nghi thi chuyén sang ngay hom sau.



Thanh phan tham duy phién hop gdm cé: Chu tich, cac Phé Chu tich va
cac Uy vién Uy ban nhan dén phuong. Chu tich Uy ban nhan dan moi Thuong
tryc Dang uy, Thuong tryc Hoi dong nhan dan cung tham dy. Chu tich Mat
tran To qudc, cac doan thé, can bo khong chuyen trach, cong chuc va Khu
tru'ong, T6 truong t6 dan cac Khu phd dugc moi tham du khi ban vé cac cong
viéc ¢6 lién quan. Dai biéu moi tham du dugc phat biéu y kién nhung khong c6
quyen biéu quyet

~ Ngoai ra khi can thiét UBND phuong cé thé hop bat thuong dé giai
quyét va quyét dinh cac cong viéc dot xuat cua dia phuong.

2. Giao ban ctia Chu tich va Phé Chii tich Uy ban nhan dan phuong

Chu tich va cac Phé Chu tich hop giao ban vao thir sau hang tuan dé
kiém diém tinh hinh, thdng nhat chi dao cac cong tac; xir ly cac van dé moi
nay sinh; nhimg van dé can béo céo xin y kién cta Uy ban nhan dan, Hoi dbng
nhan dan, Uy ban nhan dan thanh phé; chuan bi ndi dung cac phién hop Uy
ban nhan dén, cac hoi nghi, cugc hop khac do Uy ban nhéan déan chu tri trién
khai. Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu tich Mat tran T qudc va nguoi
ding dau céc doan thé va can bo, cong chuc dugc maoi tham du khi ban vé cac
vén dé c6 lién quan.

3. Khi can thiét, Chu tich hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan phuong
triéu tap Khu truong cac khu pho, mot s6 can bg, cong chirc hop dé chi dao,
giai quyét cac van dé theo yéu cau nhiém vu.

4. Séu thang mot 1an hodc khi thdy can thiét, Uy ban nhan dan phuong
hop lién tich vdi Thuong truc Pang ty, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu
tich Mat tran T6 qudc va ngudi dimg dau cac doan thé, can b khong chuyén
trach va céng chirc, khu truéng, t6 truéng dan phd dé thong bao tinh hinh kinh
té - xa hoi, kiém diém su chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhén dén va trién khai
nhiém vu cong tac sép toi.

5. Cac hdi nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac 6 thang, ca nam cua
Uy ban nhan dan phuong vé céc nhiém vu cdng tac cu thé duoc t6 chirc theo
huéng dan ctia co quan nha nude cap trén.

6. Lam viéc vai Uy ban nhan dan thanh phé va co quan chuyén mén
thanh pho

_ - Theo chuong trinh da dugc Uy ban nhén déan thanh phé théng bao, Chu
tich Uy ban nhan dan phuong chi dao Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhéan dén,
cac can bo, cong chirc ¢o lién quan ciing bd phan Van phong chuan bi néi dung,
tai liéu lam viéc véi UBND thanh phé va co quan chuyén mén thanh phd;

- Cén ctr ndi dung céng tac cu thé, Chu tich Uy ban nhén dan phuong c6
thé uy quyén cho Pho Chu tich phu trach linh vuc chiu trach nhiém chuan bj



ndi dung va tryc tlep lam viéc vdi co quan chuyén mén thanh phd, béo céo
két qua va xin y kién Chu tich vé nhimg cong viéc can trién khai.

7. Céc can bg, cong chuc phuong phal tham du ddy du va dung thanh
phan quy dinh cac cugc hop, tap huan do cap trén triéu tap; sau khi du hop, tép
hudn xong phai bao cao két qua cudc hop va ké hoach cong viéc can trién khai
véi Chu tich hodc Pho Chu tich phu trach.

8. Viéc t6 chirc cac cudc hop va tlep khach cua Uy ban nhan dan
phuong phai quén triét tinh than thiét thuc, tiét kiém, chong lang phi.

9. Trach nhi¢m cua Véan phong UBND phudng trong phyc vu cac cuge
hop va tiép khach cua Uy ban nhan dan phuong:

- Chui dong dé xuét, b tri lich hop, lam vige, cling vai cac can by, cong
chire ¢6 lién quan dén ndi dung cude hop, tiép khach chuén bj cac diéu kién
phuc vy;

- Theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan, phdi hop véi can bg,
cong chuc lién quan chuan bi ndi dung, chuong trinh cac cudc hop, lam viéc;
gui gidy moi va tai liéu dén cac dai biéu; ghi bién ban céc cuge hop.

Diéu 11. Gidi quyét cac cong viée cia Uy ban nhan dian phwong

I. Chu tich UBND phuong chiu trach nhi¢m chi dao, td chirc viée giai
quyét cong viéc cia cong dan va t6 chic theo co ché “mét cira” tai UBND
phucmg vao ngdy thur 6 hang tuan; Pho Chu tich phu trach Van hoa - Xa hoi
giai quyét cong viéc tai bd phan “mét cira” vao thu 2, thar 4 hang tudn. Pho
Chu tich phu trach Dia chinh - Xy dung giai quyet cong viéc tai b phan

“mot cira” vao thir 3, thir 5 hang tuan. Quy trinh vé tlep nhan hé so, xtr ly,
trinh ky, tra két qua cho cong dan dugc ap dung Hé thong quan ly chat luong
theo tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001: 2015.

2. Cong khai, niém yét tai tru s Uy ban nhan dan cac van ban quy
pham phap ludt ciia Nha nudc, cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
phuorng, cac thu tuc hanh chinh, phi, 1¢ phi, thoi gian giai quyét cong viéc cla
cong dan, t6 chirc; bao dam giai quyét cong viéc nhanh choéng, thuén tién cho
td chirc va cong dan; xu ly kip thdi moi biéu hién gay phién ha, nhing nhiéu
nhan dan cua can bg, cong chirc phuong.

3. Uy ban nhan dén phuong c6 trach nhiém phdi hop céc bd phén co6
lién quan cua Uy ban nhan dén hodc voi Uy ban nhén dén thanh pho dé giai
quyet cong viéc cua cong dan va td chirc; khong dé ngudi c6 nhu cau lién hé
cong viée phai di lai nhiéu lan.

4. B6 tri du can bd, cong chirc ¢6 ning luc va pham chét tét, c6 kha
ning giao tiép voi cong dan va td chire lam viéc & b phan tiép nhan va tra két
qua; trong kha nang cho phép, can bd tri phong lam viée thich hop, tién nghi,
du diéu kién phuc vu nhéan dan.



Diéu 12. Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo ciia cdng din

1. Hang tuan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong b tri tiép dan cong
dan vao thir nam dinh ky. lich tlep dan phal dugc cong bo cong khai dé nhan
dan biét. Chu tich va cac thanh vién khac cua Uy ban nhan dan phai lu6n c6 y
thirc ling nghe y kién phan anh, giai quyét kip thoi hodc huéng dan cong dan
thuc hién nhiém vu, quyén han cuia minh.

Uy ban nhén dén Phucmg phéi hop v6i cac doan thé co lién quan, chi
dao cén b, céng churc t6 chire viée tlep dan, giai quyet khiéu nai, t6 céo va
kién nghi cua cong dan theo tham quyén; khong dun day trach nhiém Ién cap
trén. Nhimg thu tuc hanh chinh lién quan dén quyén va lgi ich hop phap cua
cong dan phai dugc giai quyét nhanh chéng theo quy dinh cua phap luat. Poi
voi nhitng vu viéc vuot qua thdm quyén, phai hu'orng dan chu déo, ti mi dé
cong dan dén ding co quan co thAm quyén tiép nhan giai quyét.

Khu truong khu pho c6 trach nhiém nam vimng tinh hinh an ninh trat tu,
nhimg thac mic, méu thuan trong ndi bd nhan dan, chu ~dong giai quyet hoac
dé xuat v6i Uy ban nhan dan phuong kip thoi giai quyét, khong dé ton dong
kéo dai.

2. Can bd, cong churc phu trach tirng linh vuc cong tac cua Uy ban nhén
dén phuong chiu trach nhi¢ém giup Chu tich Uy ban nhan dan tiép cong dan;
tiép nhan, phan loai, chuyen kip thoi dén bo phén, co quan c6 trach nhiém giai
quyét cac don thu khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan.

Piéu 13. T6 chirc hdi nghi trao doi, doi thoai giira Uy ban nhéin dan
phwong va nhan dan

Can cur theo diéu 125 Luat To chue Chinh quyen dia phuong, Hang
nam, Uy ban nhan dan phuong s& to chire it nhat mot 1an hoi nghi trao doi, doi
thoai v6i nhén dan ¢ dia phuong ve tinh hinh hoat dong ciia Uy ban nhan dén
va nhimg van dé lién ~quan dén quyén va nghia vu cua cong déan ¢ dia phuong
theo timg khu phé. Uy ban nhan dan phuong sé& t6 chirc thong bao trén cac
phuorng tién thong tin dai chung va thong bao dén khu trudng, to trudng vé
thoi gian, dia diém, noi dung cia hoi nghi trao dbi, doi thoai véi nhan déan
cham nhat la 07 ngay trude ngay té chie hoi nghi.

Diéu 14. Phoi hop gitra Uy ban nhén dan véi Thanh tra nhan dan
Uy ban nhan dan phuong cé trach nhiém:

I. Thong bao k1p thoi cho Ban Thanh tra nhan dén nhiing chinh sach,
phap luét lién quan dén to chire, hoat dong, nhiém vu cua Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan déan; cac muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - xd hdi hang
ndm cua dia phuong.




2. Yéu cdu té chire, ca nhan c6 lién quan cung cap day du va kip thoi
céac thong tin, tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dén.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi céc kién nghi ciia Ban Thanh tra nhan dan;
xu ly nghiém minh nguoi ¢6 hanh vi can tr¢ hoat dong cua Ban Thanh tra nhan
dan hodc nguoi cd hanh vi tra thu, tru dap thanh vién Ban Thanh tra nhan dan.

: 4. Thong bao cho Ban Thanh tra nhan déan két qua giai quyét khiéu nai,
to cdo, vigc thuc hién Quy ché dan chu & co s6; ho trg kinh phi, phuong tién
dé Ban Thanh tra nhan dan hoat dong c6 hi¢u qua theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Thong tin tuyén truyén va bao cio

1. Uy ban nhén dan phuong chiu trach nhiém té chirc cong tac thong tin
tuyén truyén, phd bién chu truong duong 16i, chinh sach phap luat cua Dang
va Nha nude, cac van ban ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cho nhan
dan bang nhing hinh thirc thich hop; khai thac ¢6 hiéu qua hé ’thong truyén
thanh, nha van hod, t sach phap ludt dé tuyén truyén, phd bién, giai thich
dudng 16i, chinh sach, phap luat.

Khi c6 van dé dot xuit, phuc tap nay sinh, Uy ban nhan dan phuong
phai bao cao tinh hinh kip thoi voi Uy ban nhén dan thanh phé bang phuong
tién thong tin nhanh nhét.

2. Pinh ky hang thang hodc dot xuat, cac thanh vién Uy ban nhéan dan,
cén bd, cong chirc, khu truéng khu phd ¢6 trach nhiém tong hop tinh hinh vé
linh vyc va dia ban minh phu trach, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan phuong
dé bao céo Uy ban nhan dén thanh phé theo quy dinh.

3. Van phong Uy ban nhan dén phuong giup Uy ban nhan dén, Chu tich
Uy ban nhan dan tong hop béao céo kiém diém chi dao, diéu hanh cua Uy ban
nhéan dan theo dinh ky théng, quy, 6 thang va ca nam; bao céo tong két nhiém
ky theo quy dinh. Bdo cao duoc gii Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan
thanh phd, dong giri cac thanh vién Uy ban nhan dan, Thuong tryc Dang uy,
Thuong truc Hoi déng nhan dan, Mit trdn T6 quéc va cac doan thé.

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

Diéu 16. Quén ly vin ban

1. Tat ca céc loai van ban dén van ban di déu phai qua Vin phong Uy
ban nhédn dan phuong. Vian phong Uy ban nhan dan phudng chiu trach nhiém
dang ky céac van ban den vao sO cong van va chuyen den cac dia chi, nguoi
¢6 trach nhiém giai quyét. Cac van ban dong dau hoa tdc, khan, phai chuyén
ngay khi nhéan dugc.



2. D6i v6i nhitng vin ban phat hanh cua Uy ban nhan dan va Chu
tich Uy ban nhén déan, Van phong phai ghi day du ky hi¢u, s6 vin ban, ngay,
thang, nam, dong dau va gui theo dung dia chi; dong thai luu giit hd so va
ban goc.

3. Cac van dé vé chu truong, chinh sach da duoc quyet dinh trong phién
hop cua Uy ban nhan dan phuong déu phai dugc cu thé hoa bing cac quyét
dinh cia Uy ban nhan dan. Céng chtrc vin phong duoc phén cong theo doi
linh vuc c¢o trach nhiém du thao, trinh Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
ky ban hanh cham nhat la 5§ ngay, ké tir ngay phién hop két thic.

Piéu 17. Soan thio va thong qua vin ban ciia Uy ban nhéin dan

Trinh tu, tha tuc soan thao, ban hanh quyét dinh cua Uy ban nhan dan
thue hién theo quy dinh Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat

1. Chi tich Uy ban nhan dan phuong phan céng va chi dao viéc soan
thao van ban. Can b, cong chirc theo ddi linh vye nao thi chu tri soan thao
véan ban thugc linh vuce do, chiu trach nhiém vé ndi dung va thé thirc vin ban
theo quy dinh; phéi hop vai t6 chire, ca nhan c6 lién quan dén ndi dung du
thao dé hoan chinh van ban trinh Chu tich Uy ban nhén déan hoic Phé Chu
tich phu trach xem xét, quyét dinh.

2. Déi véi cac quyét dinh cua Uy ban nhén dén, cin cu vao tinh chét
va noi dung cua dy thao, Chu tich Uy ban nhan dan phuong to chirc viée lay
y kién cua cac co ‘quan chure nang, cac to chirc, doan thé co lién quan va cia
nhan dan tai cac td dan, khu dan cu dé chinh ly dur thao.

Té chir, ca nhan dugc phan cong soan thao phai gm to trinh, dy thao
quyét dinh, ban tong hop y kién gép y va cac tai liéu co lién quan den cac
thanh vién Uy ban nhan dan chdm nhét la 3 ngay truéc ngay hop Uy ban
nhan dan.

3. Chu tich Uy ban nhén dén thay mat ,ny ban nhan dan ky ban hanh
quyét dinh sau khi dugc Uy ban nhan dan quyét dinh théng qua.

4. Trong truong hop dot xuat, ](hén cép, Chu tich Uy ban nhan dén chi
dao viéc soan thao, ky ban hanh quyét dinh theo quy dinh Luét Ban hanh van
ban quy pham phap luat.

Piéu 18. Thim quyén ky van ban

1. Chu tich Uy ban nhan dan phuong ky cac vin ban trinh Uy ban nhan
dan Thanh phé va Hoi dong nhan dan phucng, cac quyét dinh cua Uy ban
nhan dén phuong céc van ban thugc tham quyén ca nhan quy dinh tai Piéu
64 Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong nam 2015.

Khi Chu tich véng mit, Chu tich iy quyén cho Phé Chu tich ky thay.
Pho Chu tich ¢6 trach nhiém béo cdao Chu tich biét vé van ban da ky thay.




2. Phé Chu tich ky thay Chu tich cac vén ban xu Iy nhing vén de
cu thé, chi dao chuyén mén nghiép vu thudc linh vue duge Chu tich phén
cong.

Piéu 19. Kiém tra tinh hinh thyc hi¢n viin bin

Chu tich Uy ban nhan dan phuong truc tiép chi dao, don dbc kiém tra
tinh hinh thyc hién cac van ban phap luat cua cac co quan nha nude cap trén,
védn ban cua Hoi dong nhan dén va Uy ban nhan dén phuong, kip thoi phat
hién nhitng véan dé vuong mic, bat hop ly trong qua trinh trién khai thuc hién
céc van ban do, bao cdo cap c6 tham quyén bo sung, stra doi.

Céc pho Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan phuong, can by va cong chuec
phudng, Khu truong, T6 trudng to dan theo nhiém vu dugc phan cong phai
thuong xuyén sau sat timg Khu phd, to déan, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc cua moi cong dan trén dia ban
phuong.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. Vin phong UBND phuong chu tri phdi hop véi cac don vi va ca
nhan co lién quan chiu trach nhiém td chire trién khai, theo dai, kiém tra va dinh
ky béo céo véi UBND phuong viée thi hanh quy ché nay.

Dleu 21. Van phong UBND phuorng, can bg, cong chirc phuong, khu
truong, to truong t6 dan trén dia ban va cac don vi c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh quy ché nay.







	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16

