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

XA CAM MY Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 02/2026/QD-UBND Cam My, ngay 27 thang 5 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niang, nhi¢m vy, quyén han va co cu to chirc
cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi Cam My

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong sé 72/2025/0H15;

Can cir Ludt Ban hanh van bdan quy pham phdp ludt sé6 64/2025/QHI15
dwoc sika d6i, bo sung béi Ludt s6 87/2025/0H15;

Can cir Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phdp dé té chirc, hudng dan thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phdp ludt dwege siva doi, bo sung béi Nghi dinh so 187/2025/ND-CP;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh té chire cdc
co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc thudc trung
wong va 1y ban nhan dan xd, phwong, déic khu thudc tinh, thanh phé truc thudc
trung wong dwoc sira doi, bé sung boi Nghi dinh sé 370/2025/NP-CP;

Can cir Théng tw sé 09/2025/TT-BTP ciia Bé trucng Tu phdp, hwdng dan
chirc néing, nhiém vu, quyén han ciia S6 Tu phdp thuéc Uy ban nhén dan tinh,
thanh phé triee thuée Trung wong va chirc ndng, nhiém vu, quyén han ciia Van
phong Hgi dong nhédn din va Uy ban nhdn déan thuéc Uy ban nhédn ddn xd,
phuong, dac khu trong linh viec tw phap,

Can cir Théng tir s6 02/2025/TT-TTCP ciia Thanh tra Chinh phii vé huéng
dan thue hién mét soé quy dinh thuéc linh vuc quan ly nha nuéc cua Thanh tra
Chinh phii lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Can cit Théng tw s6 09/2025/TT-BNG ciia B truong Bé Ngoai giao vé
Huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén han vé céng tdac doi ngoai ciia co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong va
Uy ban nhén dén thuéc Uy ban nhan déan xd, phwong, ddc khu thudc tinh, thanh
phé tryc thuée Trung wong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Hgi dong nhédn ddan va Uy ban nhdn
dan xa;

Uy ban nhdn dan ban hanh Quyét dinh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chirc ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhdn
ddn xda Cam My.
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Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chlrc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu to chirc ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan xa Cam My.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy 27 thang 5 nam 2026 va
thay thé Quyét dinh s6 02/2025/QD-UBND ngay 22 thang 8 nim 2025 cta Uy
ban nhan dan xa ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau
t6 chtrc ciia Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x3 Cam M.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa, Thi
trudng cac phong chuyén mén, don vi xa va cac to chirc, ca nhan co lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3;
- Vin phong doan PBQH va HDND thanh ph;
- Vin phong UBND thanh phd;
- S& Tu phap thanh phd;
- TT. Pang uy; TT. HDND x3;
- Cha tich, cac PCT. UBND x3;
- Cac co quan, don vi;
- Phong Vian hoa - Xa hoi (Pang Trang thong tin
dién tr x3);
- Céng thong tin dién tir thanh phd;
- Chanh, cac PVP. HDND va UBND x3;
- Luu: VT, VP (10 ban), .
gy




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chitc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc ciia Vin phong

Hoi dong nhéan dan va ﬁy ban nhén dén xa Cam My
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 02/2026/0P-UBND)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tuong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay quy dinh vé chirc nang, nhi¢m vuy,
quyén han va co cau to chirc cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan x4 Cam My, thanh ph6 Pong Nai (sau day goi tat 1a Vin phong).

2. Péi tugng ap dung: Quy dinh nay ap dung ddi véi cong chirc thude Vian
phong va cac co quan, to chirc, ci nhan c6 lién quan dén hoat dong ctia Vin
phong.

Diéu 2. Vi tri va chirc ning

1. Van phong 14 co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan xi. Vin
phong co tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng, dugc cap kinh phi
hoat dong, 14 co quan tham muu, gitp viéc cho Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xa; Thuong truc HO1 déng nhan dan, Chu tich va cac Pho Chu tich ij
ban nhan dan xa. Van phong chiu su chi dao, quan ly vé td churc, bién ché va
cong tac cua Hoi déng nhan dan xa va Uy ban nhan dan xa; déng tho1, chiu su
chi dao, kiém tra, hudng dan vé chuyén mén nghiép vu cia Van phong Poan dai
biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan thanh phd; Vin phong UBND thanh phd
Pong Nai, S Tu phéap thanh phé Pong Nai, Thanh tra thanh phd, co quan cap
trén.

2. Vian phong ¢ chiic nang tham muu tong hop cho Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhén dan xa vé:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Hoi déng nhan dan, Thuong truc
Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan chuyén mon thuéc Uy ban
nhan dan; tham muu hoat dong ctia Thudng truc Hoi dong nhan dan; cong tc
chi dao, diéu hanh cta Chu tich ij ban nhan dan; cung cép thong tin, bao dam
diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu hoat dong cua Hoi déng nhan dan, ny ban
nhan dan x; tham muu gitp Uy ban nhan dan x3 quan 1y nha nudc vé cong tac
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tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc; thyc hién cong tac quan tri ndi bd ciia Van phong;

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan xi quan 1y nha nudc vé: xay dung
phap luat; to chic thi hanh phap luat; hanh chinh tu phap; bo tro tu phap va cac
cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phap luat do Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan thuc hién;

¢) Tham muu Céng tac dbi ngoai cua dia phuong.

Chuong I1
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han trong linh vuc Viin phong

1. Trinh Uy ban nhan dan x3 ban hanh:

a) Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan x3;

b) Quyét dinh lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham vi quan ly cua
Vin phong; Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to
chtrc cuia Van phong;

¢) Vin ban khac theo phan cong ctia Uy ban nhan dan xa.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan din x3 ban hanh vin ban thudc thim quyén
ctia Chu tich Uy ban nhan déan x4 theo phan cong.

3. Tham muu, xay dung, quan ly, theo doi va t6 chtrc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia Uy ban nhan dan xa:

a) Tong hop dé nghi ctia cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan
xa, don vi su nghiép, cac co quan, to chtic lién quan vé viéc xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac;

b) Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dén xi dwa vao chuong trinh, ké
hoach cong tac nhitng van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hodc giao co quan
lién quan nghién ctru, xay dung dé an, du 4n, du thao van ban;

¢) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan x, Chu tich Uy ban nhan dan x4 ban
hanh hoic phé duyét chuwong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo ddi, dén ddc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan xa,
don vi su nghiép, cac co quan, to chic lién quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia Hoi dong nhan dan xd, Uy ban nhin dan xi va Quy ché lam
viéc cuia HOi dong nhan dan xi, Uy ban nhan dan xd bao dam ding tién do, chét
luong;
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d) Kiém tra, ra soat vé quy trinh, ndi dung, thé thirc, thim quyén dbi voi
céc hd so, vin ban do cac co quan, don vi trinh Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan
dan xa dé ky ban hanh vin ban hoic cho y kién, chu truong thudc tham quyén;

¢) Chu tri, phoi hop hodc don doc cac co quan, don vi tham muu soan thao
cac dé an, bao cdo, to trinh va céac loai van ban khac do Ho1 dong nhan dan, Uy
ban nhan dan xa giao, dam bao chat lugng va tién do dé ra;

g) Phéi hop ra soat, xay dung cac dé an, du 4n, dyu thao van ban quy pham
phap ludt va cac bao cdo theo sy phan cong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan xa;

h) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chirc lién quan chuan bi cac noi
dung, diéu kién phuc vu céac phién hop thuong ky, bat thuong, cac cudc hop va
hoi nghi chuyén dé khac cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan xa, cac cudc
hop ctia Chit tich Uy ban nhéan dén x4 theo dung quy dinh phap luat. Tham muu,
gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan x4 to chire cac dot giam sat va tiép xtic cir
tri theo quy dinh;

i) Theo ddi, tham muu Chu tich UBND x4 t6 chirc tiép cong dan; quan 1y,
bao dam diéu kién vat chét cho hoat dong tiép cong dan cua Chu tich UBND x3;

k) Pinh ky hodc dot xuat, bao cdo két qua thuc hién; kién nghi giai phap;
kip thoi béo cdo, diéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tac, dap tmg yéu cau
quan 1y, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan x3, Chu tich Uy ban nhan dan
xa.

4. Bbi véi chirc nang tham muu, phuc vu hoat dong ctia Ho1 df’)ng nhan dan
x4, Van phong c6 cac nhiém vu:

a) T6 chirc tham muu, phuc vu hoat dong ctuia Hoi déng nhan dan xa,
Thuong truc HO1 déng nhan dan xa, cac Ban cua Hoi déng nhan dan xa, cac dai
biéu Hoi dong nhan dan; phdi hop hoat dong véi cac Ban ciia Hoi dong nhan
dan xa; bado dam vi¢c thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi déng nhan dan,
Thudng tryc Hi dong nhan dén, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan x4, ndi quy ky
hop Hoi ddng nhan déan; giup Thudng truc Hoi ddng nhan dan xa gitt mdi lién hé
v6i T6 dai biéu va dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phd; phuc vu Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Ho1 déng nhan dan, cac Ban cua Ho1 dé)ng nhan dan xa
trong hoat déng ddi ngoai; phdi hop voi co quan, to chirc hitu quan phuc vu dai
biéu Hoi dong nhan dén tiép xtc cir tri; gitip Thudng truc Hoi dong nhan dan xa
tong hop y kién, nguyén vong ciia nhan dan va giri co quan, t6 chirc ¢ trach
nhiém xem xét giai quyét;

b) Gitip Thuong truc Hoi ddng nhan dan xa xdy dung chuwong trinh, to chic
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phuc vu ky hop Hoi ddng nhan dan, phién hop ctia Thuong truec Hoi ddng nhan
dan va cac Ban cua Hoi ddng nhan dan x4; phdi hop véi cac co quan chuén bj tai
li¢u phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan, phién hop ctia Thuong truc Hoi déng
nhan dén, cudc hop cta cac Ban thudc Hoi dong nhan dan xi; tong hop chat van
cta dai biéu Hai déng nhan dan;

¢) Tham muu, phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong truc HOi déng nhan
dan, cac Ban cua Ho1 déng nhan dan x4, T dai biéu Hoi déng nhan dan va dai
biéu Hoi dong nhan dan trong hoat dong giam sat; khao sat, theo ddi, tong hop,
don déc co quan, td chire, ca nhan thuc hién Nghi quyét vé giam sat;

d) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan xi va dai biéu Hoi
doéng nhan dan tiép cong dan; tiép nhan, tham muu, xu 1y kién nghi, don thu
khiéu nai, t6 céo cua co quan, t6 chuc, cong dan guri dén Hoi déng nhan dan,
Thuong truc Hoi déng nhan dan; theo ddi, don ddc viée giai quyét khiéu nai, t6
c4o va kién nghi cla co quan, td chuc, cong dan;

d) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan xi t6 chuc lay y
kién dong gbdp vao du an Luat, du an Phép 1énh va cic van ban khac theo yéu
cau cua Thuong truc Hoi déng nhan dan thanh phé, Xa;

¢) Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan xa trong cong tac bau cur dai
biéu Qudc hoi va bau cir dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép;

g) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan giai quyét cac van
dé gitra hai ky hop; gitip cac Ban ctia Hoi déng nhan dan thim tra cac van ban
do Uy ban nhan dén trinh gitra hai ky hop cta Hoi dong nhan dan theo sy phan
cong ciia Thuong truc Hoi ddng nhan dan x3;

h) Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac Ban cua Ho1 déng nhan
dan trong cong tac giao ban, trao doi kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat dong
cho dai biéu HDND cac cap;

1) Phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong tryc Hoi déng nhan dan, cac Ban
Hoi dong nhan dan xi giit mbi lién hé cong tic vdi cac co quan cap thanh phd
Thuong truc Pang uy, Uy ban nhan dan, Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam xa,
Toa 4n nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan khu vuc va céc co quan, td chure, doan
thé ¢ dia phuong;

k) Ban hanh vin ban thong bao y kién, két luan cua Thudng tryc Hoi dong
nhan dan x3; duoc quyén dé nghi hodc yéu cau cac co quan, don vi xa phdi hop
thuc hién nhiém vuy; duoc quyén yéu cau cac to chirc, ca nhan cung cép thong
tin, tai liéu cho Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban
ctia Hoi dong nhan dan x3, T6 dai biéu Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong



nhéan dan hoat dong theo quy dinh;

1) Gitip Hoi dong nhan dan xa trinh Thudng truc Hoi dong nhan dan thanh
phé phé chuan két qua bau ctr, phé chuan viéc mién nhiém, bi nhiém Chu tich,
Phé Chu tich Hoi dong nhan dan.

m) Thuc hién ché d9, chinh sach ddi véi dai biéu Hoi dong nhan dan.
5. Tham muu tong hop, giup Chu tich Uy ban nhan dan xa:

a) Xay dung, trinh Chu tich Uy ban nhan dan xi phé duyét va don ddc thuc
hién chuong trinh cong tac nam, 9 thang, 6 thang, quy, thang ctia Chu tich Uy
ban nhan dan x3, kién nghi vo1 Chu tich Uy ban nhan dan xa nhitng nhi¢ém vu
trong tam, trong diém cén tap trung chi dao, diéu hanh cac co quan, don vi, t6
chtrc lién quan trong ting thoi gian nhét dinh.

b) Kién nghi v6i Chi tich Uy ban nhan dan x4 giao cac co quan, don vi, to
chuc lién quan xay dung co ché, chinh sach, cac dé 4an, du an, dyu thao van ban
phap luat dé trinh cip c6 tham quyén quyét dinh;

c¢) Chu tri, phéi hop hodc don ddc céc co quan, don vi tham muu soan thao
cic dé 4an, bao céo, to trinh va cac loai vin ban khac theo chuong trinh cong tac
cua Chu tich ij ban nhan dan xa va cac cong vi¢c khac do cac co quan, don vi,
Uy ban nhan dan x3, cac co quan, tO chuc lién quan trinh Chu tich Uy ban nhan
dan xa;

d) Kiém tra, ra soat vé quy trinh, thé thirc, thim quyén dbi voi cac hd so,
van ban do cac co quan, don vi trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét,
quyét dinh d6i véi nhitng cong viéc thudng xuyén khac;

d) Chu tri lam viéc véi lanh dao co quan, céac td chirc, c4 nhan lién quan dé
giai quyét nhitng vn dé thudc thim quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan xd ma
céc co quan, don vi con ¢ ¥ kién khac nhau theo iy quyén ciia Chu tich Uy ban
nhan dan xa;

¢) Chu tri soan thao, bién tap hodc chinh stra lan cudi cac dy thao, bao cdo,
cac bai phat biéu quan trong ctua Chu tich Uy ban nhan dan x3;

g) Chi dao thuc hién cac Quy ché phdi hop cong tac gitra Hoi ddng nhan
dan x4, Uy ban nhan dan xa v4i cac co quan ctia Pang, Uy ban Mit tran T6 quéc
Viét Nam va cac to chire chinh tri x3 hoi xa;

h) Kiém tra thyc hién nhimng cong viéc thudc thim quyén kiém tra ctia Chu
tich Uy ban nhan dan xa d6i véi cac co quan, don vi, cac to chirc lién quan dé
bao cdo va kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan xa cc bién phap can thiét
nham don déc thuc hién va bao dam chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh;
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1) b€ nghi cac co quan, t6 churc li€n quan bdo cdo tinh hinh, két qua thuc
hién cac van ban chi dao, di€éu hanh cia H61 dong nhan dan xa, Uy ban nhan dan
xa va Chu tich Uy ban nhan dan x3;

k) Puoc yéu cau cac co quan, to chirc lién quan cung cip tai liéu, sb liéu va
van ban lién quan hodc tham du cac cudc hop, lam viéc dé ndm tinh hinh, phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh cua Hai déng nhan dan xa, Uy ban nhan dan xa
va Chu tich Uy ban nhan dan x4;

m) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan ban hanh Noi quy tiép cong
dan tai try s¢ Tiép cong dan cua x4.

6. Tham muu, gitp UBND xa thyc hién chitc ning quan 1y nha nuéc vé
cong tac ddi ngoai theo quy dinh.

7. Phuc vu hoat dong chung ctia Uy ban nhan déan xa:

a) Chu tri, phdi hop voi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi
dung, phuc vu cac phién hop cua Uy ban nhan dan x3;

b) Thuc hién cong tac tong hop, béo cdo;

¢) Theo ddi, dén dbc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc cua Uy
ban nhan dan xa.

8. Tham muu, giup Chi tich va cac Pho Chi tich Uy ban nhan dan xa (sau
day goi chung la Chu tich ij ban nhan dan xa) thuc hién nhiém vu, quyén han
theo thAm quyén:

a) Tham muu, gitp Chi tich Uy ban nhan dan x4 triéu tap, chu tri cac phién
hop, cudc hop, hoi nghi (goi chung la cudc hop) cua Uy ban nhan dan xa, Chu
tich Uy ban nhan dan xa: Trinh Chu tich Uy ban nhan dan xi cho y kién vé to
chtrc cudce hop; chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chudn bi chuong
trinh, noi dung; don dbc cic co quan giri tai liéu; ghi bién ban néu co yéu cau
cua chu tri cuoc hop; ban hanh théong bao y kién két luan, chi dao cua Chu tich
Uy ban nhén dan x4 sau khi da xin y kién va dugc Chu tich Uy ban nhan déan x4
duyét noi dung;

b) Trinh Chii tich Uy ban nhan dan x3 giao co quan lién quan chuan bi noi
dung dé Chu tich Uy ban nhan dan x3 bao cdo, gii trinh, tra 10i chat van trudc
Hoi déng nhan dan x3; phdi hop véi cac co quan lién quan gitp Cha tich Uy ban
nhan dan x3 x4y dung ké hoach, noi dung tiép xtc, giai quyét, tra 101 kién nghi
cua cu tri;

¢) Tham muu, giap Cha tich Uy ban nhan dan xa: Phan cong cong tac cla
Chu tich va cac Pho Chu tich ij ban nhéan dan x4; theo dbi, don dbc, kiém tra
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cong tac phdi hop giita cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan x3, don
vi su nghiép theo quy dinh cta phap luit; tong hop, bao cdo Chu tich Uy ban
nhan dan xa xu 1y nhitng vuéng méc, phat sinh dé kip thoi diéu chinh cho phu
hop;

d) Tham muu, gitp Chi tich Uy ban nhan dan x4 trong viéc cai tién 18 16,
phuong thirc 1am viéc, chuyén d6i s, img dung cong nghé thong tin trong cong
tac chi dao, diéu hanh; duy tri ky cwong, ky luat hanh chinh nha nuéc & dia
phuong;

d) Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan xi phdi hop xdy dung Quy
ché phdi hop cong tac ciia Uy ban nhan dan x3 vdi cac co quan, to chirc lién
quan ¢ dia phuong;

e) Tham muu, giap Chu tich ij ban nhan dan xa thuc hién ché do thong
tin, bao cdo dinh ky, dot xuat theo quy dinh cta phap luat va yéu ciu cua co
quan c6 thim quyén;

g) Chuan bj chuong trinh, ndi dung cac chuyén cong tac, tiép khach cua
Chu tich Uy ban nhéan dén x4 theo quy dinh;

h) Tiép nhan, tham muu, phéi hop xir 1y cac van dé bao chi néu theo quy
dinh va chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

9. Tiép nhan, x 1y, phat hanh, quan 1y vin ban trinh Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan x3; theo ddi, d6n déc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién:

a) DPdi v6i dé an, du an, dy thao van ban do cac co quan trinh:

- Cac d& an xay dung van ban quy pham phap lut, du thao van ban quy
pham phap luat: Thyc hién theo quy dinh ctia phap luit vé xay dung va ban hanh
van ban quy pham phép luit;

- Céc @& an, du an, du thao vin ban khong phai 13 vin ban quy pham phap
luat: Ra soat hd so; tham tra vé thu tuc, hinh thirc, thé thic, ndi dung, tinh théng
nhat va hop phap cua du thao vin ban; xay dung phiéu trinh, dé xuit phuong an
xtr 1y, thyuce hién theo quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan xa;

- Trong qua trinh x1r 1y, néu con ¥ kién khac nhau, chii tri hop véi co quan,
t6 chtrc lién quan dé trao doi, thdng nhat trude khi trinh.

b) Béi véi du thao bao cdo: Phdi hop véi cac co quan lién quan bién tap,
hoan chinh theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan x3;

¢) Pdi voi cac van ban khac: Kién nghi v6i Chu tich Uy ban nhan dan xa
giao co quan lién quan trién khai thue hién hodc td chirc cac diéu kién can thiét
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dé Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xi xt 1y theo quy dinh cta phap
luat;

d) Theo doi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban ctia Uy
ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa; dinh ky ra soat, bao cao Chu tich
Uy ban nhan dan xi dé bao dam sy dong bg, thong nhat trong chi dao, diéu
hanh;

d) Ra soat, tong hop nhitng vuéng mic, phat sinh vé thim quyén, hd so,
trinh tu, thu tuc va nghi€p vu hanh chinh van phong trong qué trinh chi dao, diéu
hanh cua [jy ban nhan dan xa, Chu tich [jy ban nhan dan xa; kip thoi bdo cao
Uy ban nhan dan x4 stra doi, bd sung; hang nam, bao cdo Vian phong Poan dai
biéu Quéc hoi va Hoi dong nhan dan thanh phd; Van phong UBND thanh phd
Pong Nai.

10. Bao dam thong tin phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua
Hoi dong nhan dan x4, Uy ban nhan dan xa va Chu tich Uy ban nhan dan xa:

a) Thyc hién ché d6 bao cdo dinh ky va dot xuat voi Cha tich Uy ban nhan
dan x4; thong tin dé cac Uy vién Uy ban nhan dan x4, cac co quan ciia Dang va
céc to chirc lién quan vé tinh hinh kinh té - x héi cua dia phuong, hoat dong ctia
Ho1 déng nhan dan xa, ij ban nhan dan xa, cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh ctia Chu tich Uy ban nhéan dan xa;

b) Cung cip thong tin cho cong ching vé cic hoat dong chu yéu, nhimg
quyét dinh quan trong ctia Hoi dong nhan dan x3, Uy ban nhan dan xa va Chu
tich Uy ban nhan dan x4, nhitng sy kién kinh té, chinh tri, x4 hoi n6i bat ma du
luan quan tdm theo quy dinh phap luat va chi dao cua Chu tich Uy ban nhin dan
Xa;

¢) Quan 1y, str dung con d4u, thiét bj luu khoa bi mat ctia Hoi dong nhan
dan x4, Uy ban nhan dan xa, Van phong theo quy dinh cua phap luat.

11. Bao dam cac diéu kién vat chat, k¥ thuat cho hoat dong ctia Hoi dong
nhan dan xa, Uy ban nhan dan xa va Cha tich Uy ban nhan dén xa.

12. Xay dung, ban hanh céc vin ban thuéc tham quyén ctia Vin phong theo
quy dinh cua phap luat.

13. T6 chirc viéc phat hanh, quan 1y, luu trit cac van ban caa Hoi ddng nhan
dan xa, ij ban nhan dan xa va Chu tich ny ban nhan dan x3; thuc hién ché d6
bao v¢& bi mat Nha nudc theo quy dinh.

14. Quan 1y to chiic bd mdy, bién ché; thyc hién ché do tién luong va cac
ché d6, chinh sach dai ngd, khen thudng, ky luat; dao tao, boi dudng vé chuyén
mon, nghiép vu ddi véi can bo, cong chire thudc Vin phong theo quy dinh phap



luat va phan cap.

15. Quan 1y tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh ctia phap luat va
phan cap ctia Uy ban nhan dan xa.

16. Quan ly nha nudc vé ti€p cong dan, gidi quyét khi€u nai, td6 cdo va
phong, chong tham nhiing, ti€u cuec.

a) Tham muu giap Chu tich ij ban nhan dan x4 thuc hién mét sé nhiém vu
sau: Phan cong nguoi tiép cong dan thudng xuyén tai tru s¢ Uy ban nhan dan xa;
Tham muu Chu tich ny ban nhan dan xa trong thuc hién nhiém vu tiép cong dan
dinh ky, dot xuét theo quy dinh. Tiép nhan, phan loai, xtr 1y don hoac chuyén XU
1y don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh. Téng hop tinh hinh,
két qua cong tac tiép cong dan, xt Iy don tai cap xi; bao cao dinh ky va dot xuat
v6i co quan, t6 chirc c6 tham quyén;

b) Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan déan xa trong viéc phbi hop véi
Vin phong Pang ty, Uy ban Kiém tra Pang ty xi va co quan, t6 chic co lién
quan thyc hién viéc tiép cong dan tai try s& Uy ban nhan dan xa;

¢) Tham muu Chu tich Uy ban nhan déan cip x giao co quan chuyén mén
xem xét viéc thu 1y khiéu nai, tb céo; truong hop du diéu kién thu 1y thi Chu tich
Uy ban nhan din x4 ra thong bao thy 1y; truong hop khong du diéu kién thu 1y
thi thong bao vé viéc khong thu 1y cho ngudi khiéu nai, t6 céo biét va néu rd 1y
do;

d) Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan x4 trong viéc theo ddi, don déc va
t6 chirc thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai ctia Chu tich Uy ban nhan dan
xa c6 hi¢u lyc phap luat;

@) Tham muu Uy ban nhén dan x3 ché do bao céo cong tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham nhting, ti€u cuc.

17. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Ho1 déng nhan dan xa, ij
ban nhan dan xa va Chu tich Uy ban nhin déan x4 giao hoic theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han trong linh vwe Tw phap

1. Trinh Uy ban nhan dan x3 ban hanh

a) Dy thao nghi quyét cia Hoi ddng nhan dan x4, du thao quyét dinh cua
Uy ban nhéan dan x4 lién quan dén linh vuc tu phap va cac van ban khac theo
phan cong ctia Uy ban nhéan dan xi;

b) Du thao ké hoach phat trién linh vuc; chuong trinh, bién phap t6 chirc
thue hién cac nhiém vu vé linh vuc tu phép tai dia phuong.
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2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan xi vin ban thudc tham quyén cia Chu
tich Uy ban nhan dén x4 trong linh vurc tu phap theo quy dinh phap luat.

3. T6 chutrc thuc hién cic vin ban quy pham phép luat, chuong trinh, ké
hoach va céc van ban khac trong linh vuc tu phap sau khi da duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

4. Gitp Uy ban nhan dan xa quan 1y cong tac xdy dung phap luat tai dia
phuong theo quy dinh phap luat va thyc hi¢n cac nhiém vu sau:

a) Tham gia xdy dung nghi quyét, quyét dinh thudc tham quyén ban hanh
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhin din xd do cac co quan chuyén mén khéc
thudc Uy ban nhan dan xi xay dung;

b) C6 v kién d6i voi du thao nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan x4, dy thao
quyét dinh cua Uy ban nhan dan x3; thim dinh dy thao nghi quyét cua Hoi déng
nhan dan do Uy ban nhan dan xa trinh, dy thdo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan
xa.

5. V& t6 chuc thi hanh phap luat

a) Giup Uy ban nhan dan xa theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra vé cong tac: kiém tra ra soat, hé thong hoa, xt Iy vin ban quy pham
phap luat; theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phép luat; pho bién, gido duc
phap luat; hoa giai & co so; chuan tiép can phéap luat theo quy dinh phép luat;

b) Gitip Uy ban nhan dan xi theo ddi, kiém tra, so két, tong két viéc thi
hanh van ban quy pham phap luat, bao céo, cung cip thong tin vé to chuc thi
hanh, theo do1 viéc thi hanh van ban quy pham phép luat tai dia phuong theo
quy dinh phap luét;

¢) Xay dung va trinh Uy ban nhan dan xi ban hanh ké hoach theo ddi viéc
thi hanh van ban quy pham phép luat néu can thiét; to chirc thuc hién cac nhiém
vu theo ké hoach theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phéap luit (néu co)
hoac theo nhiém vu duoc Uy ban nhan dan thanh phé giao; téng hop, dé xuét
v6i Uy ban nhan dan x4 vé viéc xir 1y két qua theo ddi viée thi hanh phap luat va
kip thoi xir Iy két qua thi hanh vin ban quy pham phap luat theo yéu cau cua Uy
ban nhan dan thanh phé;

d) T6 chic thi hanh, theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat
trong linh vuc tu phap thudc pham vi quan 1y nha nudc ciia Uy ban nhan dén xa.

6. Vé kiém tra, ra soat, hé thong hoa va xur Iy van ban quy pham phap luat

a) Gitp Uy ban nhan dan xa tu kiém tra van ban khi dugc phan cong; 1a
dau mdi gitip Uy ban nhin dan xa tong hop, theo ddi, don déc viée tu kiém tra
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van ban theo quy dinh phép luat;

b) Tham muu ny ban nhan dan xi chi dao, don déc cong tac ra soat, hé
théng hoa vin ban quy pham phép luat tai dia phuong; gitip Uy ban nhan dan xa
xdy dung va lam dau méi to chic thuc hién ké hoach hé thdng héa theo quy dinh
phap luat; tong hop, xay dung, trinh Uy ban nhan dan xi ban hanh Quyét dinh
cong bd danh muc van ban hét hiéu luc, tam ngung hi¢u lyuc.

7. V& phd bién, gido duc phap luit, hoa giai & co s va chuan tiép can phap
luat

a) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan xd ban hanh chwong trinh, ké hoach
phé bién, gido duc phép luat, hoa gidi & co so va td chuc thyc hién sau khi
chuong trinh, ké hoach duoc ban hanh;

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan xa theo ddi, don dbc viéc trién khai
cong tac truyén thong chinh sach, du thao vin ban quy pham phap luat do cac co
quan, t6 chirc thudc chinh quyén dja phuong xa chu tri soan thao theo quy dinh
phap luat; td chirc thue hién, theo dbi, d6n ddc, khen thudng viéc thuc hién cong
tac phd bién, gido duc phap luat; trién khai Ngay Phap luit nuéc Cong hoa x3
hoi chi nghia Viét Nam; danh gia, 1ap ho so dé nghi cong nhan xa dat chuén tiép
can phap luat tai dia phuong theo quy dinh phép luat;

¢) Tham muu, gitip Uy ban nhin dan x4 t6 chirc cac hoat dong truyén thong
cong tac hoa giai ¢ co sd, guong hoa giai vién gioi, cdc mo hinh hay, cach lam
hiéu qua trong cong tac nay; hudng dan hoat dong d6i voi to hoa giai & co so; to
chtrc xay dung mé hinh hiéu qua vé hoa giai & co so theo hudng din cua Uy ban
nhan dan thanh phd; xem xét, quyét dinh hd tro khi hoa giai vién gip tai nan
hodc rai ro anh hudng dén stc khoe, tinh mang trong khi thyc hi¢n hoat dong
hoa giai theo quy dinh phép luit;

d) Thyc hién nhiém vu cta co quan Thuong truc Hoi ddng phdi hop phd
bién, gido duc phap luat x4;

d) Tham muu ﬁy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa, Hoi déng
phdi hop phd bién, gido duc phap luat xd quy dinh trinh ty, thd tuc cong nhan,
cho théi tuyén truyén vién phéap luat; giap Uy ban nhan din xi xay dung, tip
huén, quan Iy va st dung c6 hiéu qua d6i ngii tuyén truyén vién phap luat; to
chitc huéng dan nghiép vu va k¥ ning hoa giai vién & co s& cho hoa giai vién
theo quy dinh phép luat;

¢) Tham muu Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan xa xay dung
x4 dat chuan tiép can phép luét theo quy dinh phép lut.

8. V& hanh chinh tu phap
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a) Giap ny ban nhan dan xi chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mon,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: hg tich, nudi con nudi tai xa theo quy dinh phéap
luat;

b) Gitip Uy ban nhan dan x4 thuc hién dang ky ho tich, giai quyét nudi con
nudi trong nudc theo quy dinh phap luat; dé nghi S¢ Tu phap bao cao Chu tich
Uy ban nhéan dan thanh phd quyét dinh thu hdi, hily bo gidy to ho tich, ndi dung
dang ky ho tich duoc cp, ding ky trai v6i quy dinh phap luat (trir trudng hop
két hon trai phap luat);

¢) Gitp Uy ban nhén dan xd quan 1y, cip nhat, khai thac co s¢ dit liéu ho
tich, cép ban sao Giéy khai sinh, ban sao trich luc hd tich, x4c nhan thong tin hg
tich theo quy dinh phép luét;

d) Gitp Uy ban nhan dan xa quan 1y, st dung S6 ho tich, S6 dang ky nuoi
con nudi, biéu miu ho tich, biéu miu nudi con nudi; lru trir S6 ho tich, SH dang
ky nudi con nudi, hd so ding ky ho tich, hd so ding ky nudi con nudi theo quy
dinh phap luat.

9. V& bd tro tu phap

a) Giap Uy ban nhan dan xa chi dao, theo ddi, huéng din chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: chimg thuc, trg gitip phap 1y tai dia phuong
theo quy dinh phép luat;

b) Giup Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa thuc hién cép ban sao
c¢6 chimg thyc tir ban chinh hop dong, giao dich dd dugc ching thuc, chimg thuc
ban sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh, chtmg thuc chit ky (bao gdm ca chir
ky nguoi dich) va ching thue hop dong, giao dich thudc thim quyén cia Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh phap luat;

¢) Gitip Uy ban nhan dan xa quan 1y, st dung S6 chung thyc; luu trit SO
chtng thuce, hd so ching thuc theo quy dinh phap luat;

d) Giap Uy ban nhan xa kiém tra tiéu chuan, diéu kién cta cong tac vién
dich thuat va 1ap danh sach cong tac vién dich thuat, bdo cdo S& Tu phéap phé
duyét; giup Chu tich Uy ban nhan din xa niém yét cong khai danh sach cong tac
vién dich thuat da duogc phé duy¢t tai tru so cuia Uy ban nhan dan xa;

d) Gitp Uy ban nhan dan xa thuc hién viéc giai thich quyén duoc tro giup
phap 1y cho nguoi thudc dién duoc tro gitip phap 1y va gidi thiéu dén Chi nhanh
cua Trung tdm Trg giup phap ly trong qué trinh thyc hién nhi€ém vy lién quan
dén cong dan.

10. V& quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh
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a) P& xuat Uy ban nhan dan x4 kién nghi co quan c6 thim quyén nghién
curu, Xt 1y cac quy dinh x1r 1y vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop
v6i thyc tién hodc chong chéo, mau thuin trong qua trinh thi hanh phap luat vé
xur Iy vi pham hanh chinh;

b) Gitip Uy ban nhan dan x4 tap huan, huéng dan chuyén mon, nghiép vu,
kiém tra cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh trong céc linh
vuc thudc pham vi quan 1y cua dia phuong theo quy dinh phap luét;

¢) Gitip Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xi bao céo vé cong
tac thi hanh phap luat vé xt 1y vi pham hanh chinh, thong ké vé xir Iy vi pham
hanh chinh trong cac linh vyc thuoc pham vi quan ly cua dia phuong.

11. V& thi hanh 4n dén sy, thi hanh an hanh chinh:

a) Gitip Uy ban nhan dan x3 niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh an
dan su; xac minh diéu kién thi hanh 4n dan su cta nguoi phai thi hanh éan tai dia
phuong;

b) Tham muu, giap Uy ban nhan dan xd vé viéc phdi hop to chirc cudng
ché thi hanh an dan su theo quy dinh phap luat;

¢) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan x3 vé viéc chi dao cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan xa nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao
viéc thi hanh an hanh chinh d6i voi cac vu viéc phirc tap, anh hudng dén tinh
hinh kinh té - xa hoi, an ninh trat tu ¢ dia phuong; bao cdo Uy ban nhan dan
thanh phd va co quan Thi hanh an dan sy khu vuc vé tinh hinh, két qua thi hanh
an hanh chinh cua dia phuong.

12. Gitip Uy ban nhan dén x3 huéng dan, tap hudn chuyén mén, nghiép vu
vé cong tac tu phap dbi v6i co quan chuyén mon, t6 chirc hanh chinh khac, cong
chtrc thuoc Uy ban nhan dan xi va cac t6 chirc, ca nhan khac co lién quan theo
quy dinh phap luat.

13. T6 chirc ung dung khoa hoc, cong nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc vé linh vyuc tu phap thudc pham vi
quan 1y cua Uy ban nhan dan xa.

14. Thyc hién cong tac thong tin, théng ké, bao cdo dinh ky va dot Xuat vé
tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan xa, S& Tu phép va
theo quy dinh phap luat.

15. Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong céc linh vuc tu phap ddi vai to
chuc, ¢4 nhan tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi trong linh vyc tu phap tai dia phuong theo phan cong cua Uy
ban nhan dan xa va quy dinh phép luat.
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16. V& boi thudng nha nude: Xay dung va trinh Uy ban nhan dan xa ban
hanh ké hoach thuc hién coéng tac quan 1y nha nuéc vé bdi thudng nha nude
hang nam.

17. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cip, Gy quyén, phan dinh thAm
quyén ctia co quan c6 tham quyén, Uy ban nhan dan xi, Chu tich Uy ban nhan
dan xa va theo quy dinh phép luat.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han trong linh vuc Ddi ngoai

1. Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cip x3 c6 chirc ning
tham muu, giap Uy ban nhan din cip xi quan 1y nha nudc vé cong tac ddi ngoai
dia phuong.

2. Nhiém vu va quyén han:

a) Tham muu viéc phéi hop thuc hién cac chil truong, chinh sach vé hop
tac qubc té; trién khai thuc hién cac hoat dong ddi ngoai theo phan cap, ty
quyén, phan dinh tham quyén (néu co), theo chi dao caa Uy ban nhan dan thanh
phd, Chu tich Uy ban nhan déin thanh phé va huéng dan vé chuyén mén cia S&
Ngoai vu hoic Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd;

b) Tham muu viéc phdi hop thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nuée trong
linh vuc d6i ngoai theo quy dinh phép luat;

¢) Thyc hién nhitng nhiém vu, quyén han khac vé doi ngoai do Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan x4, Cha tich Uy ban nhan dan x3 phéan cong.

Chwong II1
CO CAU TO CHUC, BIEN CHE

Piéu 6. Co ciu to chirc

1. Lanh dao Van phong:

a) Lanh dao Vin phong gdm c6 Chanh Vian phong va 02 (hai) Pho Chanh
Van phong;

b) Viéc bd nhiém Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong do Chu tich
Uy ban nhan dan xa quyét dinh theo tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va cic
quy dinh cua phap luat; viéc mién nhiém, khen thuong, ky luat va cac ché do,
chinh sach khac ddi véi Chanh Vian phong va Pho Chanh Vin phong thuc hién
theo quy dinh cua phép luat;

¢) Chanh Vin phong 13 ngudi dimg dau Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan xa do Chu tich Uy ban nhan dan xa bd nhiém, 1a Uy vién Uy
ban nhan dan xa do Hoi déng nhan dan xa chi dinh, chiu trach nhiém truéc Ho1
dong nhan dan xa, Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan xi va trudc
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phap luat vé thue hién chirc nang, nhi¢m vy, quyén han cua Van phong va thuc
hién nhiém vu, chirc ning cia Uy vién Uy ban nhan dan x theo Quy ché lam
viéc va phan cong ciia Uy ban nhan dan xa; dong thoi 1a chi tai khoan co quan
Van phong;

d) Chanh Vin phong c6 trach nhiém bao céo v6i Uy ban nhan dan xa, Cha
tich Uy ban nhan dan x4, Van phong Poan dai biéu Quédc hoi va Hoi dong nhan
dan thanh phd, S¢ Tu phap thanh phd, Van phong UBND thanh phd, S Ngoai
vu thanh phé, Thanh Tra thanh phé vé t6 chirc, hoat dong ctia Van phong; bao
céo cong tac truée Hoi dong nhan dan xd va Uy ban nhan dan x4 khi duogc yéu
cau; phoi hop voi Tha truong co quan chuyén mon, don vi sy nghiép truc thudc
Uy ban nhan dan x4, cic t6 chirc chinh tri - xd hoi xa giai quyét nhitng van dé
lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han ciia Vin phong;

e) Phé Chanh Vin phong 14 cip phé cta ngudi dimg dau Van phong; gitip
Chéanh Van phong thyc hién, theo doi1 mot s6 mit cong tac va chiu trach nhiém
truéc Chanh Vin phong, trudc phap ludt vé nhiém vu dugc phan cong. Khi
Chéanh Vin phong ving mit, Pho Chanh Vin phong dugc Chanh Vian phong uy
quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong;

g) Pdi voi cong tac tiép cong dan, Chanh Vin phong theo ddi, tham muu
Chu tich UBND x4 t6 chuc tiép cong dan theo quy dinh;

h) Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudéng, ky luat, mién
nhiém, cho tr chirc, thuc hién ché dd, chinh sach d6i vi Chanh Vin phong, Pho
Chéanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan xi quyét dinh theo quy dinh cta
phap luat.

2. Cong chuc chuyén moén, nghi¢p vu lam cong tdc Van phong phai la
nhirng nguoi co phém chit chinh tri va dao dtrc tét, c6 trinh do chuyén mon,
nghiép vu, am hiéu vé nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach, theo doi; dugc
ap dung ché d9, chinh sach dai ngd theo quy dinh cta phap luat; dugc b tri
tuong xtrng vo1 nhiém vu dugce giao.

3. Can cur vao chuc nang, nhi€ém vu néu trén, dac diém tinh hinh cu thé cta
co quan vé trinh do, nang luc cong chirc. Van phong gdm cic chuyén vién phu
trach céc linh vuce, cu thé sau:

- Chuyén vién tham muu vé linh vuc vin phong;

- Chuyén vién tham muu, giup viéc Hoi dong nhan dan;

- Chuyén vién phu tradch cong tac ké toan;

- Chuyén vién vé quan 1y ung dung cong nghé thong tin va chuyén déi sd;
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- Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong (gdm quén tri cong so);

- Chuyén vién vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo, phong chéng
tham nhiing;

- Chuyén vién tu phap;
- Chuyén vién dbi ngoai;
- Van Thu vién, thu quy (thuc hi¢n kiém nhiém).

4. Tuy theo quy mo hoat dong, tinh chat cong viéc va nhan sy cu thé, Vin
phong co thé bd tri cong chirc duge phan cong dam nhan cac chire danh, cong
viéc trén cadc mat cong tac ctia Van phong, phu trach riéng tirng linh vuc hoac
kiém nhiém cac linh vuc trén co sé tinh gon, hiéu qua va tiét kiém.

Diéu 7. Bién ché

1. Bién ché cia Van phong bao gdm bién ché cong chirc va hop dong lao
dong trén co sé vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu. Sd lugng bién ché cu thé cta Van
phong do Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh trén co s& vi tri viéc lam, co
cau ngach cong chirc, pham chét, trinh d6, ning lyc ctia cong chirc gan véi chirc
nang, nhi¢ém vy, khoi luong cong viéc trong téng bién ché cong chuc va hop
dong lao dong cua Uy ban nhan dan xa duoc Uy ban nhan dan thanh phé giao.

2. Viéc b tri, str dung can bd, cong chirc, nhan vién ciia Van phong phai
can ct vao khbi luong cong viéc va tinh hinh can by, cong chirc cu thé, vi tri
viéc lam, chtrc danh, tiéu chuan chuyén mon, nghi¢p vu, ddm bao phat huy duoc
pham chét niang luc dé hoan thanh tt nhiém vu duoc giao. Tuy theo quy md
hoat dong, tinh chét cong viéc va bién ché duoc giao, Chanh Van phong bd tri
can bo, cong chirc phu trach riéng ting linh vuc hodc kiém nhiém mot sé linh
vuc trén co s¢ tinh gon, hiéu qud, phan bo bién ché cho phu hop, dam bao thuc
hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC
Diéu 8. Ché d¢ 1am viéc
71. Vian phong lam vi¢c theo ché d6 T,hﬁ trudng va theo Quy ché 1am viéc
cua Uy ban nhan dan xa, bao dam nguyén tac tap trung dan chu.

2. Can ctr theo quy dinh cua phap luit va phan cong ciia Uy ban nhan dan
xa, Chanh Van phong phan cong nhiém vu cia Chanh Van phong, Phé Chanh
Vin phong, cac cong chitc Van phong va chi dao, kiém tra viéc thyc hién.
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3. Chanh Vin phong chiju trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan xa
va trude phap luat vé toan bo hoat dong cia Van phong va thuc hién nhiém vy,
quyén han cua Uy vién Uy ban nhan dan xa theo quy ché lam viéc va phan cong
ctia Uy ban nhan dan x4.

4. Chanh Vin phong phuy trach, diéu hanh cac hoat dong ciia Van phong va
phu trach nhiing cong tac trong tdm. Pho Chanh Van phong phu trach nhiing
linh vuc cong tac dugc Chanh Vian phong phin cong, truc tiép giai quyét cac
cong viéc phat sinh.

5. Trong trudng hop Chanh Vin phong truc tiép yéu cau chuyén vién giai
quyét cong viéc thudc pham vi, tham quyén ciia Phé Chanh Vin phong, yéu cau
d6 dugc thuc hién nhung chuyén vién dé phai bao cdo cho Phé Chanh Van
phong truc tiép phu trach biét.

6. Cong churc chiu sy lanh dao, chi dao, di€u hanh va phan cong cong viéc
cua lanh dao Van phong va thuc hién ché do bao cdo theo quy ché lam vi¢c cua
co quan.

Piéu 9. Ché dé trach nhiém

1. Van phong chiu trach nhiém ddi v6i nhitng van dé tham muu, dé xuat
thudc pham vi nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

2. Lanh dao Van phong va Chuyén vién chiu trach nhiém vé y kién tham
muu, dé xuat cua minh.

Piéu 10. Ché dj giao ban va bao cdo

1. Chanh Van phong, Ph6 Chanh Van phong duy hoi y va giao ban véi
Thuong truc HO1 déng nhan dan xa, Uy ban nhan dan xi. T4t ca cac cudc hop do
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan x3 chu tri, Vin phong phai ctr chuyén
vién phu trach linh vuc chuan bi noi dung, tai li¢u va lam thu ky cudc hop. Sau
cudc hop phai du thao vin ban két luan trinh 1anh dao Van phong phu trach linh
vuc dé xin y kién phé duyét ndi dung ctia chi tri cudc hop cham nhat 13 02 (hai)
ngay lam viéc ké tir ngay hop.

2. Hang tuan, lanh dao hdi y mot 1an dé danh gia viéc thuc hién nhiém vu
va pho bién ké hoach cong tac cho tuan sau.

3. Mdi thang hop toan thé can bo, cong chirc mot lan.

4. Lich 1am viéc véi cac to chirc va ca nhan c6 lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tudn, thang ctia don vi; ndi dung 1am viéc duoc chuan bi chu dao
dé giai quyét co hiéu qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong ctia Vian
phong.
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Piéu 11. Méi quan hé cong tac

1. Bbi véi Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xi: Vin phong chiu sy
chi dao, quan ly truc tiép va toan dién cua ij ban nhan dan xa, déng thoi chiu
su chi dao truc tiép cua Thuong truc Ho1 déng nhan dan xa.

2. Béi voi Vin phong Poan dai biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan dan thanh
phé, Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, S& Tu phap thanh phd, S¢ Ngoai
vu thanh phd, Thanh tra thanh phé.

Vién phong chiu su huéng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu va thuc
hién viéc bao céo cong tac chuyén mén dinh ky va theo yéu cau ciia Vin phong
Poan dai biéu Qubc hdi va Hoi dong nhan dan thanh phd, Van phong Uy ban
nhan dan thanh phé, S& Tu phép thanh phd, S& Ngoai vu thanh phd, Thanh tra
thanh phd.

3. Bdi v6i Vian phong Pang uy xa.

Vin phong phdi hop véi Van phong Pang ty xi xay dung chuong trinh
lam viéc, lich cong tac, cung cép thong tin, tai li¢u phuc vu kip thoi su lanh dao,
chi dao cua Bang uy.

4. D61 voi cac co quan chuyén mon, don vi sy nghi¢p cong 1ap thudc Uy
ban nhan dan xa.

Vin phong thyc hién méi quan hé hop tac va phdi hop trén co sé binh
déng, theo churc nang, nhiém vy, duoi su diéu hanh chung cua Uy ban nhan dan
x4, nhim dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - xa hdi;
qudc phong - an ninh cta xi. Trong trudng hop Vin phong chi tri phdi hop giai
quyét cong viée, néu chua nhat tri v6i ¥ kién ctia Thi trudng cac co quan, don vi
khac, Chanh Vin phong tong hop céc ¥ kién va trinh Chu tich Uy ban nhan dan
xa xem xét, quyét dinh.

5. Pbi voi cac Ban ctia Hoi dong nhan dan xa: Van phong phdi hop tham
muu Thuong truc Hoi dong nhan dan x3 xdy dung chuong trinh, ndi dung giam
sat theo dinh ky, dot xuat.

6. Pdi véi Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam, cac tO chtrc chinh trj - x3
ho1 cua xa.

Vin phong c6 trach nhiém phdi hop thudng xuyén voi cac to chie chinh tri
- x4 hoi ndm bit va cung cip cac thong tin c6 lién quan dén chi dao diéu hanh
hoat dong cua Thuong truc HO1 déng nhan dan xa, Chu tich va cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan xa. Giap Thuong truc Hoi déng nhan dan xa, Chu tich va cac
Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa thuc hién Quy ché phdi hop theo quy dinh cua
phap luat.
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Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém thwe hién

Chanh Van phong Uy ban nhan din xa c6 trach nhiém phdi hop véi cac
don vi c6 lién quan to chirc trién khai thyc hién Quy dinh nay; ban hanh quy ché
lam viéc ciia co quan; phan cong bd tri, sdp xép hop 1y doi ngii cong chirc dung
co cau, dam bao tiéu chuan ngach va khung nang luc theo timg vi tri viéc lam.

Dieu 13. Viéc sira doi, b6 sung

Trong qua trinh thue hién, néu c6 kho khin, vuéng mic, Chanh Vin phong
phdi hop véi cac co quan, don vi ¢o lién quan béo cdo Uy ban nhan dan xi xem
xét, quyét dinh, stra doi, bd sung hodc thay thé cho phu hop vo1 yéu cau thuc
tién va quy dinh cta phéap luat. Truong hop cic vin ban quy pham phap luat
duoc dan chiéu trong quy dinh c6 su sira d6i, bd sung hodc duoc thay thé thi ap
dung theo cac van ban hodc quy dinh phap luat méi ban hanh (tror truong hop
phap luat c6 quy dinh khac).
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