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

XA HUNG NGUYEN Dje lip - T do - Hanh phic
So: 03 /2025/QD-UBND Hung Nguyén, ngay 2§ thing Fnam 2025
QUYET PINH

Quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chire ciia
Van phong HDND va UBND xi& Hung Nguyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN HUNG NGUYEN

Cén cir Lugt Té chite Chinh quyén dia phuong ngay 16 thang 6 nam 2025,

Cén cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 19 thing 02 néim
2025, Cén cir Ludt svra doi, bo sung mot s6 diéu clia Ludt ban hanh van ban quy
pham phap ludt ngay 25 thdng 6 ndm 20235;

Cén cit Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 ciia Chinh
phit quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp dé t6 chike, huéng déan thi hanh
Ludt Ban hanh véan ban quy pham phdp ludt, Nghi dinh sé 187/2025/NP-CP ngay
01 thang 7 nam 2025 ciia Chinh phii sira d6i, b6 sung mét sé diéu cia Nghi dink
s 78/2025/ND-CP;

Cén cit Nghi quyét sé 1678/NO-UBTVOH15 ngay 16 thang 6 ndm 2025 cua
Uy ban thuong vu Quéc héi vé viéc sdp xép cdc don vi hanh chinh cdp x4 ciia tinh
Nghé An nam 2025;

Céin cit Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thdang 6 nam 2025 cua Chinh
phii quy dinh 6 chite cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhdn dan tink, thanh
phoé truc thude trung wong va Uy ban nhén dan xd, phuong, ddc khu thudc tinh,
thanh phé truc thudc trung wong;

Cén cir Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii quy dinh vé phén dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phiong 02 cdp trong
linh vue quan Iy nha nude cia Thanh tra Chinh phi;

Cén cir Théng twr s6 09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cia Bé Tu
phdp Hubng dan chire néng, nhiém vu, quyén han cia S6 Tu phdp thuée Uy ban
nhdn ddan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va chike ndng, nhiém vy, quyén
han ctia Vén phong Hoi déng nhdn ddan va Uy ban nhén dén thude Uy ban nhén
dan xd, phuong, ddc khu trong linh vuec Tu phdp;

Cdn ctk Thong tw 56 09/2025/TT-BNG ngay 30 thang 6 nam 2025 cua Bo

Ngoai giao Hudng ddn chirc nang, nhiém vu, quyén han vé cong tdc doi ngoai
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ctia co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thude Trung
wong va Uy ban nhén ddn xa, phuong, dac khu;

Céin cir Nghi quyét s6 04/NQ-HPNDngay 01/ 7/2025 ciia HDND xd Hung Nguyén
vé viée thamh Idp cde co quan chuyén mon va Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xd
Hung Nguyén, tinh Ngh¢ An;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong HDND- UBND va Truong phong Van
héa — Xa ho.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chire nang, nhiém vy,
quyén han va co cau t4 chirc ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén
dan xa Hung Nguyén.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trach nhiém thi hinh

Chénh Van phong HDND-UBND x&, Truong phong Van hoa - Xa hoi, Thu
trudng cc co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3,

- Thuodng true Pang iy (bao cao);
- Chu tich, cac PCT UBND xd;

- C4c phong chuyén mon, Trung tim PVHCC x3;
- Luu: VT,

Hoang Anh Tién



3

UY BANNHAR Y CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
, S Doc lap - Ty do - Hanh phuc

QUY DINH
----- 1% ng, nhiém vu, quyen han va co ciu td chie ciia
Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan xa Hung Nguyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 05 /2025/0D-UBND ngaydf/ F /2025 cia
UBND xd Hung Nguyén)

Diéu 1. Vj tri, chirc niing

1. Vin phong Héi déng nhéan dén va Uy ban nhan dén xa Hung Nguyén (sau
day goi tit 1a Van phong HDND-UBND xd) I co quan chuyén mén thude Uy ban
nhan dan x4, chiu sy quéan 1y, chi dao vé t6 chirc bd may, vi trf viée lam, bién ché
chuyén vién, co cdu ngach chuyén vién va cong tac ctia Uy ban nhén dan x4, dong
thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan veé chuyén mén nghiép vu ciia Van phong
Doan DBQH va HDND tinh, Vin phong Uy ban nhédn dan tinh, Thanh tra tinh,
S6 Tu phép, S& Ngoai vu.

2. Van phong HDND-UBND x4 tham muu, gitip Uy ban nhan dan x4 thuc
hién chtrc ning quan 1y nha nude vé cac linh vuc sau:

a»)Lmh vue Vin phong, gdm: Chuong trinh, ké hoach cdng tac ctia Hoi dong
rhan’ dén, Thuong truc Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhén dén va co quan chuyén
mén thuée Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong ctia Thuong truc Hoi dong
nhan dan; céng tac chi dao, diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dén; cung cip
thong tin, bao dam diéu kién vat chét, ky thuat phuc vu hoat dong ctia Hoi dong
nhéan dén, ny ban nhan dan x&; thuc hién céng tac quan tri ndi bd ctia Vin phong.

b) Linh vuc Tu phap, gobm: Cong téc xay dung va t6 chitc thi hanh phép luat,
theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xir Iy van ban quy
pham phép luat, phd bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co s6, trg gitp phap ly,
nuéi con nudi, hg tich, chimg thwe, quan Iy cong tac thi hanh phap luat vé xir ly
vi pham hanh chinh va cdc cong téc tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Linh vuec tiép céng dan: Tham muu, thuc hién viéc tiép cong dan cung
Chu tich Uy ban nhan dan va Phé Chu tich Uy ban nhan dan cép x4 tai cac budi
tiép cong dan dinh ky va dot xuét; thuong xuyén; tiép nhédn, phan loai, xir Iy don
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; theo ddi, dén dbc viéc giai quyét khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan énh thude thdm quyén giai quyét cua Cha tich Uy ban nhén

dén x4;



d) Cong tac d6i ngoai dia phuong.

Diéu 2. Nhiém vy va quyén han

1. Linh vuc Vén phong

a) Gitp Hoi dbng nhan dan, Thuong tryc Hoi ddng nhén dén, Uy ban nhan
dan, Cht tich Uy ban nhén dén x4 (sau day goi chung la Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan din x&) xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac; td chite theo ddi,
don déc, kidm tra cac co quan, don vi thyuc hién ding chuong trinh, ké hoach cong
tac d6. Tong hop, bédo cao dinh ky, dot xuét vé két qua thue hién cac chwong trinh,
ké hoach cong tc; dé xuét, kién nghi giai phap @8 thuc hién c6 hiéu qua. Kip thoi
bao cdo, tham muu diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap ung yéu clu
quan ly, chi dao, didu hanh cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén xa.

b) Gitp Ho1 ddng nhan dén, Uy ban nhén dén xa chi dao trién khai, kiém tra,
dén dbc viéc thuc hién céc chlrcmg trinh, ké hoach cong tac, cac van ban phap luat
ctia co quan quan ly Nha nudce cAp trén va cua Hoi déng nhén dan, Uy ban nhan
déan xa.

¢) Chu tri, phéi hop hodc dén déc céc co quan, don vi tham muu soan thao
céc d& 4an, bdo céo, to trinh va cac loai vén ban khac do Ho6i déng nhan dan, Uy
ban nhan dan x4 giao, dam bao chét luong va tién d6 dé ra.

d) Kiém tra, ra soat vé quy trinh, ndi dung, thé thire, thAm quyén d6i voi cac
hd so do céc co quan, don vi trinh Hoi déng nhan dan, Uy ban nhén dén xa dé ky
ban hanh vin ban hoic cho ¥ kién chu truong.

Trong truong hap cac du thao vin ban, ho so trinh cta cdc co quan, don vi
chua dam bao yeu cAu vé thé thirc, ndi dung, trinh ty, thu tuc, Van phong HDND

- UBND x3 yéu cau co quan trinh hodn chinh Jai du thao hodc thuc hién day du
chc trinh ty, thi tuc theo quy dinh; trudng hop dé nghi d6 khong duge co quan,
don vi trinh thong nhét thi Van phong HDND-UBND xa bao céo cho Thuong truc
Hbi ddng nhan dan, Cht tich Uy ban nhén dan xa biét va chi dao.

Vin phong HDND-UBND xi dugce yéu cau cac co quan, don vi, dia phuong
¢o lién quan cung clp céc tai liéu, thong tin, sb liéu, van ban co lién quan hoac
tham du cac cudc hop, lam viéc d& nam tinh hinh, théng tin phuc vu cong tac chi
dao, didu hanh cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan xa.

d) Chu tri, phbi horp cac co quan, don vi ¢ lién quan chuén bi cac ndi dung,
didu kién dé phuc vu to chirc cac ky hop Hoi dong nhan dén, hoi nghi Uy ban
nhan dan thuong ky va cac hdi nghi, cude hop, lam vige khac ctia Hbi dong nhan
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dan, Uy ban nhan dén xa theo dung quy dinh phap luét. Tham muu, gitp Thuong
truc Hoi déng nhén dan x4 td chiic cac dot gidm sat va tiép xuc cit tri.

e) T chuc thu thap, xu 1y, quan ly, cap nhat thong tin phuc vu su chi dao,
diéu hanh, hoat dong cia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén dén xa.

g) Quan ly, str dung con déu, phat hanh vin ban ciia Hbi ddng nhéan dan, Uy
ban nhan dan xa. T chue, quan ly cong tac van thu, luu trit ca co quan theo ding
quy dinh; ng dung cong nghé thong tin va bao dam an toan, théng tin lién lac
phuc vu hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa.

2. Linh vuc Tu phap

a) Trinh Uy ban nhan dan x4 ban hanh du thao nghi quyét cia Hoi ddng nhan
dan x4, du thao quyét dinh cia Uy ban nhan dén x4 lién quan dén linh vue tu phap
theo phan cong ctia Uy ban nhan dan cap xa; du thao ké hoach phét trién linh vuc;
chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién c4c nhiém vu vé linh vuc tu phap trén
dia ban xa.

b) Trinh Chu tich Uy ban nhén dan x& vin ban thudc thim quyén ctia Chu
tich Uy ban nhén dan xa trong linh vuc tu phap theo quy dinh phép luat.

¢) T6 chire thue hién cac vin ban quy pham phép luét, chuong trinh, ké hoach
va cac vén ban khéc trong linh vuc tu phap sau khi da duge cap c6 thdm quyén
phé duyét; tham muu, gitip Uy ban nhan dan x4 t& chirc thi hanh phap luat tai dia
phuong theo quy dinh phép luét,

d) Vé cong téc xay dung phép luat: Phéi hop xay dung nghi quyeét, quyét
dinh thudc thaim quyén ban hanh cta Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan x4 do
cac co quan chuyén mén khac thudée Uy ban nhan dan xa xdy dung; C6 v kién,
tham dinh dy thao nghi quyét ciia Hoi déng nhan dan, dy thao quyét dinh cia Uy
ban nhén déan x4 theo quy dinh phap luét.

d) Vé theo dai viéc thi hanh van ban quy pham phép luat:

Xay dung va trinh Uy ban nhan dén xa ban hanh ké hoach theo déi viéc thi
hanh phép luét néu can thiét;

T chirc thyc hién cac nhidm vu theo ké hoach theo dsi viéc thi hanh vin
ban quy pham phap luét (néu ¢6) hodc theo nhiém vu dugc Uy ban nhan dén tinh
giao;

Huéng dan, tap huén, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, don ddc
co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac va chuyén vién chuyén mon thude
Uy ban nhén dan x4 trong theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat;
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Téng hop, d& xuét v6i Uy ban nhan dan xa vé viée xir ly két qua theo doi
viéc thi hanh phap luat va kip thoi xtr ly két qua thi hanh vén ban quy pham phap
luét theo yéu cau ctia Uy ban nhan dén tinh.

e) Vé kiém tra vin ban quy pham phap luat: Giap Uy ban nhan dan cap tur
kidm tra vn ban khi dugc phén cong; La dau mdi gitip Uy ban nhan dén xa tong
hop, theo doi, don dbc viéc tu kiém tra van ban theo quy dinh phap luat.

g) Vé ra soat, hé thdng hoéa vin ban quy pham phap luat:

Pon dbe, hudng din céc co quan, t chirc, ¢4 nhan thuc hién ra soat, hé thong
hoa vin ban cia Hoi dong nhén dén, Uy ban nhan dén x8;

Toéng hop, xdy dung, trinh Uy ban nhan dan cép xa ban hanh Quyét dinh
cong bb danh muc vén ban hét hiéu luc, tam ngung hiéu luc;

Giap Uy ban nhin dan xa xay dung va lam diu mdi t6 chire thyc hién ké
hoach hé thdng héa theo quy dinh phap luat;

Tham muu Uy ban nhan dén xa don dde, chi dao cong tac ra soat, hé thong
hoa vin ban quy pham phép luat & dia phuong.

h) V& pho bién, gido duc phap ludt, hoa giai & co so va chuén tiép can phép
luat: Xay dung, trinh Uy ban nhan déan x& ban hanh chuong trinh, ké hoach ph
bién, gido duc phap ludt va 16 chite thue hién sau khi chuong trinh, ké hoach dugc
ban hanh;

Tham muu Uy ban nhan dén x4 theo doi, don déc viéc trién khai cong tc
truyén thong chinh sach, du thao vén ban quy pham phap ludt do cac co quan,
chie thude chinh quyén dia phuorng x4 chu tri soan thao theo quy dinh phap luat;

Gitp Uy ban nhan dan xa tb chire thuc hién, theo doi, téng hop, thong ké,
béo cdo két qua trién khai cong tac phd bién, gido duc phap ludt; so két, tong két
viéc thi hanh céc van ban vé pho bién, gido duc phéap luat tai dia ban; dén dée,
huéng dan céc co quan, t6 chirc trén dia ban trién khai Ngay Phép luat nude Cong
hoa x4 hoi chi nghia Viét Nam; tham muu thuc hién khen thudng tap thé, ca nhan
c¢6 thanh tich xuét sic trong viéc t& chirc thuc hién Ngay Phap luat Viét Nam va
cong tac pho bién, gido duc phap ludt trén dia ban;

Tham muu, giup Uy ban nhan dén xa té chiic cac hoat dong truyén thong
cong tac hoa giai & co s&, guong hoa gidi vién gioi, cdc mo hinh hay, cach lam
hiéu qué trong cong tic nay; hucmg dan hoat dong ddi véi td hoa giai & co s0; t6
chtte xdy dung md hinh hiéu qua vé hoa giai & co s6 theo hudng dan cta Uy ban
nhan dén tinh;
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Xay dung, tp huén, quan ly va st dung c6 hiéu qua ddi ngii tuyén truyén
vién phép luat, hoa giai vién & co sé theo quy dinh phap luit;

Gitip Uy ban nhan dén xa thue hién nhiém vu danh gid, lap hd so dé nghi
cdng nhan cép x4 dat chuin tiép can phap luat.

i) Vé tro gitp phap Iy: Gitp Uy ban nhan dan xa thuc hién viée giai thich
quyén duge tro gitp phap ly cho ngudi thude dién duoc tro gitp phép ly va gisi
thiéu dén Trung tam tro giup phdp Iy nha nuéc, Chi nhanh ctia Trung tdm trong
qué trinh thue hién nhiém vu lién quan dén cOng dan.

k) Vé quan Iy va dang ky ho tich:

Gitp Uy ban nhan dan xa thuc hién dang ky ho tich trén dia ban theo quy
dinh phép luat;

Giup Uy ban nhan din xa quan ly, cdp nhat, khai thic co s& dir liéu ho tich
dién tr va cép ban sao Giéy khai sinh, ban sao trich luc h tich, x4c nhén thong
tin h¢ tich theo quy dinh phép luét; dé nghi S& Tu phép bao cédo Chi tich Uy ban
nhén dén tinh quyét dinh thu hi, hity b6 gidy o ho tich do Uy ban nhan dan xa
cép trai voi quy dinh cua phép ludt (trir truong hop két hén trai phap luat);

Gitp Uy ban nhan dan xa quan 1y, stt dung S8 ho tich, bidu m3u hé tich; luu
tr{t S6 ho tich, hé so ding ky hd tich theo quy dinh phap ludt;

Tdng hop, danh gia tinh hinh thuc hién cong tac dang ky, quan 1y hé tich va
théng ké sb liéu dang ky ho tich trén dia ban.

1) V& nuéi con nudi: Giup Uy ban nhan dén x4 thuc hién dang ky viéc nuoi
con nudi trong nude theo quy dinh phap ludt; luu trit, bdo quan, khai théc st dung
$6, hd so nubi con nudi, hd so ding ky nudi con nuéi theo dang quy dinh phap
luat; Téng hop, danh gia tinh hinh thue hién cong tac dang ky, quan ly nudi con
nudi va thong ké sé liéu ding ky nudi con nudi trén dia ban; Giap Uy ban nhén
dan x4 kiém tra, theo ddi tinh hinh nudi con nuéi tai dia phuong theo quy dinh
phap luét.

m) Veé chimg thuc:

Giup Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhén dan xa thue hién cép ban sao ¢o
chimg thyc tir ban chinh hop déng, giao dich da dugc ching thuc, chimg thuc ban
sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh, chimg thyc chit ky (bao gdm ca chit ky
ngudi dich) va ching thuc hop déng, giao dich thudc thim quyén cua Uy ban
nhan dén cép x3 theo quy dinh phap luat;

Gitip Uy ban nhan dén x3 quan ly, sir dung S6 chimg thuc, luu trit S8 ching
thire, hé so chimg thue theo quy dinh phap luét;
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Ginp Uy ban nhén xa Kkidm tra tiéu chudn, diéu kién cla cong tac vien dich
thuat va lap danh sach cong tac vién dich thuét, bao céo S Tu phap phé duyét;
gitp Chu tich Uy ban nhén dén xa niém yét cong khai danh sich cong tac vién
dich thuat déd duoc phé duyet tai try so ciia Uy ban nbhén dan xa d8 tao didu kién
thudn loi cho nguoi yéu ciu chimg thuc trong viée lién h¢ voi nguoi dich;

Pinh ky 6 thang va hang nam, tong hop tinh hinh va thong ké s6 liéu veé
ching thuc béo cao Uy ban nhan dén xa theo quy dinh.

n) V& quan ly cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh:

Pé xuit Uy ban nhén dan xa kién nghi co quan ¢c6 thdm quyen nghién ciru,
xit Iy cac quy dinh xir Iy vi pham hanh chinh khéng kha thi, khéng phu hop voi
thuc tién hodc chdng chéo, mau thudn trong qua trinh thi hanh phap luat vé xur Iy
vi pham hanh chinh;

Gitp Uy ban nhén déan xa thyc hién tap huén, boi dudng nghiép vu trong vige
ap dung phap luat vé xtt Iy vi pham hanh chinh tai dia phuong.

Giap Chu tich Uy ban nhén dan x& bao cdo cong tac thi hanh phap luat vé xit
ly vi pham hanh chinh trong céac linh vuc thudc pham vi quén ly cua dia phuong
minh dén Uy ban nhan dén cAp tinh trong thoi han theo quy dinh vé ché d6 bao
c4o cong tac thi hanh phap lut vé xit Iy vi pham hanh chinh ctia B truéng Bo
Tu phap; thuc hién cac nhiém vu théng ké vé xtr ly vi pham hanh chinh trong
pham vi quan 1y cta dia phuong; thyuc hién kiém tra tinh hinh thi hanh phép luat
vé xtr ly vi pham hanh chinh.

p) Vé thi hanh 4n dan sy, thi hanh an hanh chinh (thi hanh an): Giap Uy ban
nhan dan xa niém yét cic vin ban lién quan dén thi hanh 4n, x4c minh diéu kién
thi banh 4n cta ngudi phai thi hanh an tai dia phuong; Tham muu, glup Uy ban
nhan dan x3 vé viéc ph01 hop t6 chirc cudng ché thi hanh 4n, bao goém: chi dao
Cong an x4 tham gia bao v€ cudng ché; tham gia Hoi dong ké bién tai san thi hanh
an; ph01 hop cudng ché khai théc tai san; phdi hop tuyén truyen, giao duc, thuyét
phuc trong truong hgp cudng ché giao ngudi chua thanh nién cho nguoi duoc
nudi dudng theo Ban an, Quyét dinh va cac ndi dung phoi hop khéc theo quy dinh
cuia phéap luat vé thi hanh 4n déan su.

q) Giap Uy ban nhin dan x4 t6 chirc tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép
vu quén ly nha nude vé cong tac tu phap dbi voi cong chirc va ca nhan khac ¢6

lién quan theo quy dinh phap luat.
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r) T chie ung dung khoa hoc, cong nghé; xay dung hé théng thong tin, luu
trlt phuc vu cong tac quan ly nha nude vé linh vuce tu phép thuéc pham vi quan ly
cta Uy ban nhéan dén xa.

s) Thuc hién céng téc théng tin, théng ké, bdo céo dinh ky va d6t xudt vé tinh
hinh thure hién nhiém vu duoc giao véi theo quy dinh cua ﬁy ban nhén din x4 va
S& Tu phap.

3. Cdng tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va Phong, chéng tham
nhiing

a) Linh vuc tiép cOng dan

Viéc tiép cong dan & x4 sau sap xép duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu
15 Luét Tiép cong dan, khoan 2 Piéu nay va quy dinh ctia phdp luat ¢6 lién quan.

- Tham mu, thuce hign viée tiép cong dan ciing Cha tich, Phé Cha tich Uy
ban nhén dan x4 tai cac budi fiép cOng dan dinh ky va dot xuét; thuong xuyén.

- Gidi thich, huéng dan cong dan thyc hién viée khiéu nai, 16 cdo, kién nghi,
phan dnh ding trinh tu, thi tuc, ding co quan, t6 chite, don vi, ¢4 nhan c¢6 thdm
quyén giai quyét; yéu cau cong dan chip hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai,
quyét dinh xur ly tb céo da duoc co quan, tb chic, don vi, c4 nhan ¢6 thim quyén
giai quyét dung chinh sach phép luat;

- Tiép nhén, phan loai, xtr ly don khiéu nai, té céo, kién nghi, phéan anh;

- Theo ddi, dén déc viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
thudc thdm quyén giai quyét ctia Chu tich Uy ban nhéan dén x&;

- Téng hop tinh hinh, két quéd cong tac tiép cong dan thude pham vi trach
nhiém ctia Chi tich Uy ban nhan dén xa.

b) Linh vuc giai quyét t6 cdo

Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa giai quyét t6 cdo hanh vi vi pham
phép ludt trong viéc thuc hién nhiém vu, cong vu clia ngudi ding déau, cip phé
clia ngudi dimg dau co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan xa va cong chuc,
vién chirc khac do minh bé nhiém, quan ly true tiép.

¢) Linh vuc phong, chéng tham nhiing

Phéi hop co quan ¢6 lién quan tham muu Cht tich Uy ban nhan dén x3 quyét
dinh tam dinh chi cong tc, tam thoi chuyén vi tri cong tac khac déi véi ngudi
dimg dau, cap pho cta ngudi ding dau co quan chuyén mén thudéc Uy ban nhan
dan xa va nguoi ¢o chire vu, quyén han do minh bé nhiém, quan ly truc tiép.

4. Kiém tra theo nganh, linh vue duge phan cong phu trach déi véi to chie,
ca nhan trong vi¢e thuc hién cac quy dinh cla phap ludt; giai quyét khiéu nai, t6
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cao; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh ctia phéap luét va phan cong
ctia Uy ban nhan dan xa. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuAt v& tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao theo quy dinh, yéu chu cla co
quan co thim quyén.

5. T chire, thuc hién céc vdn ban, quy hoach, ké hoach, quy dinh do co quan
c6 thdm quyén ban hanh ho#c phé duyét lién quan dén hoat dong cta Van phong
HPND&UBND x4. Tiép nhan, xtr ly van ban do co quan, td chure, ca nhan gui
Vin phong HDND&UBND x8; ban hanh va quan 1y van ban theo quy dinh.
Nghién ctru, irng dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai cach hanh chinh phuc
vu nhiém vu dugc giao.

6. Quan ly, st dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo
quy dinh. Bao dam cac diéu kién lam viéc va td chirc phuc vu cac hoat dong cong
tac theo yéu cau ctia Hoi dong nhan dén, Uy ban nhén dan, Thuong truc Hoi dong
nhén dan, cac Ban Hot dong nhan dan, Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan
dén xi va Van phong HDND&UBND x& theo ché db quy dinh.

7. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Ho1 dbng nhan dan, Uy ban nhén
dan xa giao hoic theo quy dinh ctia phap luat.

Pidu 3. Co chu tb chirc va bién ché

1. Van phong HDND-UBND x4 ¢6 Chanh Vian phong, cdc Phé Chanh Van
phong va céc cdng chue chuyén mon, nghi€p vu.

a) Chanh Vin phong la ngudi ding déu, chiu trach nhigm trude Uy ban nhén
dan xa, Chu tich Uy ban nhan dén x4 va trude phap luat vé thue hién chire nang,
nhiém vu, quyén han ciia Van phong HDND-UBND xa.

b) Ph6é Chanh Van phong la nguoi gitip Chanh Vian phong chi dao mot s6
mit cbng tac va chiu trach nhiém trude Chénh Vian phong vé nhiém vu dugc phéan
cong. Khi Chanh Van phong ving mat, Phé Chanh Van phong dugc Chanh Van
phong Uy quyén didu hanh cc hoat dong cia Van phong HDND-UBND xa.

¢) Viéc bb nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian giit chtre vu lanh dao quan
ly, cho tir chire, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudéng, ky luat, thuc
hién ché do, chinh sach d6i vai Chanh Van phong, Phé Chanh Vén phong do Chu
tich Uy ban nhén dan xa quyét dinh theo quy dinh cua phap ludt.

2. Bién ché cong chie, s6 luong nguoi lam viée tai Van phong HDND-
UBND x& dugc giao trén co so vi tri viéc lam, gén véi chie nang, nhiém vu, khéi
luong cbng viéc va nim trong tong bién ché cong chiic cta xa do clp cb thAm

quyén giao. Viéc bb tri, st dung cdng chirc cia Vin phong HDND-UBND x4 phai
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can cir vao vi tri viée 1am, chire danh, tiéu chuén chuyén moén, nghiép vu theo
dung quy dinh phap luét, ddm béo sy hiéu qua, tinh gon.

Diéu 4. TS chire thuwe hién

1. Chanh Van phong HDND-UBND x4 ¢6 trach nhiém ban hanh Quy ché
lam vi€c cia co quan phu hop véi Quy dinh nay.

2. Trong qud trinh thuc hién Quy dinh nay, khi c¢6 vén dé phét sinh hodc cin
stra d6i, b6 sung thi Chénh Van phong HDND-UBND x3 phéi hop véi Trudng
phong Vian héa - Xa hoi dé xuat, trinh Uy ban nhan dan xi xem xét, quyét dinh./.
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