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

XA VIET YEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 01 /2025/QDb-UBND Viét Yén, ngay /5 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va to chirc ciia
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan xa Viét Yén

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phirong s6 72/2025/QH15;

Can cir Ludt T6 chire Chinh phii ngay 18 thang 02 ndm 2025;

Can cir Nghi dinh so 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 ciia Chinh
phit quy dinh 16 chire cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn ddn tinh, thanh
phé triee thudc trung wong va iy ban nhdn déan xd, phuong, dic khu thudc tinh,
thanh phé truc thudc trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 120/2025/NP-CP quy dinh vé phan dinh tham quyén ciia
chinh quyén dia phirong 02 cdp trong linh vuec quan Iy nha nuée ciia Bé Tw phdp;

Can cit Nghi dinh so 134/2025/ND-CP quy dinh vé phdn quyén, phdn cdp
trong linh viee d6i ngoai;

Can cwe Thong tw 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua Bo Tu phdp huwong
dan chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia S6 Tw phdp thuéc Uy ban nhdn dén
tinh, thanh phé triee thuéc Trung wong va chire ndng, nhiém vu, quyén han ciia
Van phong Héi dong nhédn dan va Uy ban nhén ddn thuée Uy ban nhdn dan xd,
phuong, dac khu trong linh viee tw phap,

Can cit Nghi quyét sé6 07/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi dong nhdn
dén xd Viét Yén vé viéc thanh ldp cac co quan chuyén mon xa Viét Yén ;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Hoi dong nhan déan va Uy ban nhdn dén
xd tai To trinh s6 02 /TTr-VP ngay 14 thang 8 nam 2025;

Uy ban nhén dan ban hanh Quyét dinh Quy dinh chirc néing, nhiém vu,
quyén han va té chirc cia Vin phong Hoi dong nhdn dan va Uy ban nhédn ddn
xa Viet Yen.

Piéu 1. Vi tri va chirc niing

1. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x (sau day viét tat la:
Vin phong HDND va UBND) 14 co quan chuyén mon thudc Uy ban nhén dan x3
(sau day viét tit 1a UBND) giup UBND x4 thyc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé
cac linh vuc sau:

1.1. Linh vuc Vin phong, gdm: Chuong trinh, ké hoach cong tic ctia Hoi
déng nhan dan, Thuong tryc HO1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan va co quan
chuyén moén thudc ij ban nhan dan; tham muu hoat dong ctia Thuong truc Hoi
déng nhan dan; cong tac chi dao, diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan; cung cép
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thong tin, bao dam diéu kién vat chit, ky thuat phuc vu hoat dong ctia Hoi d?)ng nhan
dan, ij ban nhan dan Célp xa; thue hién cong tac quan tri ndi bg cua Van phong.

1.2. Linh vuc Tu phép, gdm: Cong tac xay dung va to chirc thi hanh phap luat,
theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xir Iy vin ban quy
pham phép lut, phd bién, gido duc phép ludt; hoa giai & co s, tro gitp phap 1y, nudi
con nudi, h tich, ching thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir 1y vi pham
hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phap luat.

1.3. Linh vuc d6i ngoai, gdm: Cong tac ddi ngoai.

2. Van phong HDND va UBND xa ¢ tu cach phap nhan, c6 con déu riéng
va co tai khoan riéng; chiu sy chi dao, quan ly vé tO chirc, bd may, vi tri viée lam,
bién ché cong chirc, co cau ngach cong chirc va cong tac cua UBND x3; dong thoi
chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén moén nghiép vu ctia Van phong Poan
Pai biéu Qudc hdi va HDND tinh, Van phong UBND tinh, S& Tu phép tinh.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Linh vwe Van phong

1.1. Tham muu cho Chu tich UBND xa vé chi dao, diéu hanh cta Chu tich
UBND x3; cung cip thong tin phuc vu quéan 1y va hoat dong cia HDND, UBND va
cac co quan Nha nudce & dia phuong; bao dam co so vat chét, ky thuat cho hoat dong
cua HDND va UBND xa.

1.2. Tham muu, xay dung chuong trinh lam viéc, ké hoach cong tac lich cong
tac tuan ctia UBND x&. T chiic theo ddi, don ddc cac phong va Truong thon, cac
doanh nghiép, cac co quan, don vi dong trén dia ban xa thuc hién t6t chuong trinh
lam viéc, ké hoach cong tac da duoc phé duyét.

1.3. Phéi hop véi cac phong, don vi lién quan chuan bi béo céo, dé an trinh
duyét UBND x4 theo quy ché 1am viéc cia UBND xa.

1.4. Kiém tra thé thttc cc van ban truée khi trinh Chi tich, cac Pho Chu tich
UBND x4 ky duyét.

1.5. Thyc hi¢n thtra 1énh ctia Chu tich UBND xa tri€u tap cac cudc hop, ky
thong bao két luan cia UBND x4 tai cudc hop; truc tiép dén doc va kiém tra tinh
hinh, két qua thyc hién cac vin ban két luan, chi dao, diéu hanh ciia Cha tich UBND
xa.

1.6. Tong hop tinh hinh va dé xuat cac y kién thudc chirc ning tham muu
trong cac cudc hop giao ban UBND xa va céac cudc hop khac do Chu tich UBND xa
triéu tap, lam thu ky ghi bién ban cac phién hop UBND xa.

1.7. T6 churc va phuc vu céac hdi nghi cia UBND xa va cac phién hop, ky hop
ctia HDND, céc budi lam viéc gitta Thuong true HDND, Chu tich UBND xa véi cac
doan cong tac dén lam viéc. Pam bao cac diéu kién phuc vu cho hoat dong cua
Thuong truc HPDND, Chu tich va cac Phé chu tich UBND xa theo ché do. Tham
muu, gitp Thudng truc HDND x3 6 chirc cac dot giam sat. Quan 1y hd so, bién ban
cac phién hop, ky hop cia HDND, UBND x4, cac budi lam viéc ctia Thuong truc
HDND, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND x4 theo quy dinh. Thong bao kip thoi dén
cac nganh, cac cap, cac t6 chirc va ¢4 nhan lién quan vé ndi dung da duoc két ludn tai
cac hoi nghi va budi lam viéc néu trén.
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1.8. Van phong HDND va UBND dugc thtra Iénh Chu tich UBND xa yéu cau
cac phong, don vi, cac co quan lién quan khac béo cdo tinh hinh, két qua thyc hién
cac chu truong, chinh sach phép luat ciia Pang va Nha nudc, cac nghi quyét cta
HDND dé tong hop bao cdo va cung cap thong tin phuc vu cho cong tac lanh dao,
chi dao va diéu hanh ctia Chu tich UBND xa.

1.9. Gitip Thuong truc HDND, UBND x4 duy tri mdi quan hé thuong xuyén
gitta Thuong truc HDND, Chu tich UBND x4 véi co quan Uy ban Mt tran T6 qubc
xa theo quy ché 1am viéc cia UBND xa.

1.10. Thuc hién nhiém vu quan tri ndi bo:

a) Quan 1y to chirc bo may, bién ché cong chiic, co cau ngach cong chirc, vi tri
viéc lam; thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché do dai ngd, khen thuong, ky
luat, dao tao va boi dudng ve chuyén mon nghi¢p vu dbi véi cong chuce, nguoi lao
dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat va phan cong cia UBND
xa.

b) Quan 1y, sir dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo
quy dinh; bdo dam cac diéu kién 1am viéc va t6 chirc phuc vu cac hoat dong cong tac
theo yéu cau cia HDND, UBND, Thuong truc HDND, Chu tich, cac Phd Chu tich
UBND xa theo quy dinh. Xay dung va t6 chure thuc hién t6t ké hoach bao vé, gitr
virng an ninh trat tu trong khu vuc tru s6 HDND va UBND xa.

1.11. Quan 1y, st dung con déu, phat hanh vin ban cia HDND, UBND, Chi
tich UBND x4, thuc hién ché d6 bao vé bi mat Nha nuéc theo quy dinh.

1.12. Trinh UBND x4 du thao Nghi quyét cia HPND x4, du thao Quyét dinh,
chuong trinh cong tac; du thao cac van ban thude thim quyén ban hanh ctia Chu tich
UBND x4 theo phan cong vé cac linh vuc dugc giao quan ly cua phong; du thao
Quyét dinh quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va to chiic ciia Vin
phong HDND va UBND xa.

2. Linh vuc Tw phap

2.1. Trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh

a. Dy thdo nghi quyét cua Ho1 déng nhan dan xa, du thao quyét dinh cua
Uy ban nhan dan x4 lién quan dén linh vuc tu phap va cac van ban khéac theo phan
cong ctia Uy ban nhan dan x3;

b. Du thao ké hoach phat trién linh vuc; chuong trinh, bién phap t6 chuc
thuc hién cic nhiém vu veé linh vuc tu phap tai dia phuong.

2.2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan x4 vin ban thudc thim quyén ctia Chu
tich Uy ban nhan déan x4 trong linh vuc tu phap theo quy dinh phap luat.

2.3. T6 chire thyc hién cac van ban quy pham phap 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.

2.4. Gitp Uy ban nhan dan xa quan 1y cong tac xay dung phap luat tai dia
phuong theo quy dinh phap luat va thyc hién cac nhiém vu sau:

a. Tham gia xay dung nghi quyét, quyét dinh thudc tham quyén ban hanh
cia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan xi do cac co quan chuyén mén khac
thudc Uy ban nhan déan xi xay dung;
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b. C6 ¥ kién ddi véi du thao nghi quyét cuia Hoi ddng nhan dan x4, du thao
quyét dinh ctia Uy ban nhan dan x3; thim dinh du thao nghi quyét ciia Hoi dong
nhan dan do Uy ban nhan dén x4 trinh, du thao quyét dinh ctia Uy ban nhan dan x4.

2.5. V& t6 chtrc thi hanh phap luat

a. Giup Uy ban nhan dan x4 theo di, huéng dan chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra vé cong tac: kiém tra ra soat, hé théng hoa, xtr Iy vin ban quy pham phap
luat; theo dai vi€c thi hanh véan ban quy pham phap luat; phd bién, gido duc phap
luat; hoa giai & co sd; chuan tiép can phap luat theo quy dinh phap luat;

b. Gitip Uy ban nhan dan thanh phd theo ddi, klem tra, so keét, tong két viéc
thi hanh van ban quy pham phap luat, bao cdo, cung cap thong tin vé to chirc thi
hanh, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phép luét tai dia phuong theo quy
dinh phap luat;

c. Xay dung va trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh ké hoach theo déi viéc
thi hanh vin 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 phap luat (neu c0) hoac
theo nhiém vy dugc Uy ban nhan dan thanh phd giao; tong hop, dé xuit véi Uy
ban nhan dan x3 vé viéc xir 1y két qua theo ddi viéc thi hanh phap luat va kip thoi
xtr Iy két qua thi hanh vin ban quy pham phap luit theo yéu cu cua Uy ban nhan
dan thanh pho;

d. To chirc thi hanh, theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat
trong linh vuc tu phap thudc pham vi quan 1y nha nuéc cia Uy ban nhan dan xa;

d. Giup Uy ban nhan dan xa tu kiém tra van ban khi dugc phan cong; 1a
dau moi gitip Uy ban nhan dan xa tong hop, theo ddi, don déc viée tu kiém tra
van ban theo quy dinh phap luat;

e. Tham muu Uy ban nhan dan x4 chi dao, don déc cong tac ra soat, h¢
théng héa vin ban quy pham phap luat tai dia phuong; giap Uy ban nhan dan x4
xdy dung va lam dau moéi t chirc thyuc hién ké hoach hé thong hoa theo quy dinh
phap luat; tong hop, xay dung, trinh Uy ban nhan dan x3 ban hanh Quyét dinh
cong bd danh muc vin ban hét hiéu lyc, tam ngung hiéu luc;

g. Xay dung, trinh Uy ban nhan din xd ban hanh chuong trinh, ké hoach
phd bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s& va td chire thuc hién sau khi chuong
trinh, ké hoach duoc ban hanh;

h. Tham muu, gitp Uy ban nhéan dan xi theo ddi, don ddc viéc trién khai
cong tac truyén thong chinh sach, du thao van ban quy pham phap luat do cac co
quan, to chae thuge chinh quyén dia phuong xa chu tri soan thao theo quy dinh
phap luat; to churc thuc hién, theo doi, don dbc, khen thuong viée thuc hién cong
tac pho bién, gido duc phap luat; trién khai Ngay Phap luat nuéc Cong hoa xa hoi

chu nghia Viét Nam; danh gia, 1ap ho so dé nghi cong nhan xi dat chuan
tiép can phap luat tai dia phuong theo quy dinh phap luat;

i. Tham muu, giup Uy ban nhan dan x4 t6 chiic cac hoat dong truyén thong
cong tac hoa giai ¢ co so, guong hoa giai vién gioi, cac mo hinh hay, cach lam
hi¢u qua trong cong tac nay; huong dan hoat dong dbi véi t hoa giai 0 o s0; t6
chtrc xay dyng mé hinh hiéu qua vé hoa giai & co s& theo hudng dan ctua Uy ban
nhan dan thanh phé); xem Xeét, quyét dinh hd tro khi hoa giai vién gip tai nan hoic



5

rii ro anh huéng dén stc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai
theo quy dinh phap luat;

k. Xay dung, tap huan, quan 1y va st dung c6 hiéu qua doi ngii tuyén truyén
vién phép luat, hoa giadi vién ¢ co sé theo quy dinh phap luét.

2.6. V& hanh chinh tu phép

a. Gitip Uy ban nhan dan x4 chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mon,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: hg tich, nudi con nudi tai dia phuong theo quy
dinh phap luat;

b. Gitip Uy ban nhan dan xa thuc hién diang 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 dugc cap, dang ky trai v6i quy dinh phap luat (trir trudng hop két
hon trai phap luat);

c. Giap Uy ban nhan dan xa quan 1y, cap nhat, khai thac co s& dit licu ho
tich, cép ban sao Giéy khai sinh, ban sao trich luc hd tich, xac nhan thong tin hg
tich theo quy dinh phap luét;

d. Gitip Uy ban nhan dan x3 quan 1y, st dung S6 ho tich, S6 dang ky nudi
con nudi, biéu miu ho tich, biéu mau nudi con nudi; leu trir S6 ho tich, SO dang
ky nuéi con nudi, ho so ding ky ho tich, hd so ding ky nudi con nudi theo quy
dinh phép luat.

2.7. V& bo tro tu phap

a. Giup Uy ban nhan dan xi chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mon,
nghiép vy, kiém tra vé cong tac: chimg thyc, trg giup phap 1y tai dia phuwong theo
quy dinh phap luat;

b. Gitp Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa thuc hién cép ban sao
c6 chumng thyc tir ban chinh hop déng, giao dich da duoc chimg thuc, chung thuc
ban sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh, chimg thuc chit ky (bao gom ca chir
ky nguoi dich) va chtng thuc hop dong, giao dich thudc thim quyén ctia Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh phap luat;

c. Gilp Uy ban nhan dan xi quan 1y, st dung SO chung thuc; luu trit SO
chtng thue, hd so ching thuc theo quy dinh phap luat;

d. Giup Uy ban nhan x4 kiém tra tiéu chuan, diéu kién cua cong tac vién
dich thuat va 1ap danh sach cong tac vién dich thuat, bao cao S& Tu phép phé
duyét; gitip Chu tich Uy ban nhan dan x3 niém yét cong khai danh sach cong tac
vién dich thuat da duoc phé duyét tai tru so cua Uy ban nhan dan xa;

d. Giap Uy ban nhan dan xa thyc hi¢n viéc giai thich quyén duoc tro giup
phap 1y cho ngudi thude dién duoc trg giup phap 1y va gisi thiéu dén Trung tim
trg gitip phap ly nha nudc, Chi nhanh cua Trung tdm trong qua trinh thyc hién
nhiém vy lién quan dén cong dan.

2.8. V& quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh

a. P& xuat Uy ban nhan dan xa kién nghi co quan c6 thAm quyén nghién

ctru, xur Iy cac quy dinh xur Iy vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop
v6i thuc tién hodc chdéng chéo, méau thuin trong qua trinh thi hanh phap luat vé
xur Iy vi pham hanh chinh;
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b. Gitip Uy ban nhan dan x3 tap huan, hudng dan chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh trong céc linh
vuc thugc pham vi quan ly cua dia phuong theo quy dinh phap luat;

c. Giup Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan x3 bao cao 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.

2.9. V& thi hanh 4n dan sy, thi hanh 4n hanh chinh:

a. Giap Uy ban nhan dan x3 niém yét cac vin ban lién quan dén thi hanh
an dan sy; xac minh diéu kién thi hanh 4n dan su cua nguoi phai thi hanh an tai
dia phuong;

b. Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xa vé viéc phdi hop to chiic cudng
ché thi hanh 4n dan su theo quy dinh phap luat;

¢. Tham muu, giup Uy ban nhan dén xa vé viéc chi dao cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan x4 nghiém chinh thi hanh 4n hanh chinh; chi dao viéc
thi hanh an hanh chinh d6i v&i cac vu viée phiic tap, anh huong dén tinh hinh kinh
té - x4 hoi, an ninh trat ty ¢ dia phuong; bao cao Uy ban nhan dan thanh phd va
co quan thi hanh 4n dan su thanh phd vé tinh hinh, két qua thi hanh 4n hanh chinh
cua dia phuong.

2.10. Gitip Uy ban nhan dan xa hudng dan, tap hudn chuyén mon, nghiép
vu vé cong tac tu phap dbi voi co quan chuyén mén, t6 chic hanh chinh khéc,
cong chuc thudc Uy ban nhin dan x3 va cac to chirc, ca nhan khac ¢6 lién quan
theo quy dinh phép luat.

2.11. T6 chuc tmg dung khoa hoc, cong nghé; xay dung hé théng thong tin,
Iwu trit phuc vy cong tac quan Iy nha nude vé linh vyc tu phap thude pham vi quan
Iy cta Uy ban nhan dan x4.

2.12. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, bao cao dinh ky va dot xuat
vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan xa, Sé Tu phap
va theo quy dinh phép luat.

2.13. Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac linh vuc tu phap d6i véi
t6 chirc, ca nhan tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chong tham
nhiing, ling phi trong linh vuc tu phép tai dia phuong theo phan cong cua Uy ban
nhan dan xa va quy dinh phap luat.

2.14. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cap, uy quyén, phan dinh
tham quyén cta co quan c6 thim quyén, Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban
nhan dan xa va theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tham muu cong tac dbi ngoai tai dia phuong theo quy dinh.

4. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi
duoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé cac linh
vuc thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi hanh phap luat.

5. To chic ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xdy dung hé thong
thong tin, d6i mai sang tao va chuyén dbi sd, luu trit phuc vu cong tic quan ly
nha nudc va chuyén mon nghi€p vu ciia Van phong.
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6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua UBND x3, Van phong Poan dai
biéu Qubc hoi va HDND tinh, Van phong UBND tinh, S& Tu phép tinh.

7. Kiém tra theo linh vuc duoc phan céng phu trach d6i voi td chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cic quy dinh ctia phap luat; tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; phong, chéng tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc theo quy dinh cta
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan xa.

8. Quan 1y t6 chitc b may, bién ché cong chirc, ngach cong chirc va xép
ngach cong churc, vi tri viée lam, co cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va s0 lugng nguoi lam viée trong cac don vi sy nghiép cong lap; thyc hién ché
do tién luong va chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, boi dudng, khen thuong,
ky luat dbi voi cong chuc, vién chirc va ngudi lao dong thude pham vi quan 1y
ctia Vin phong, theo phan céng ctia Uy ban nhan dan xa.

9. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san ctia Van phong theo
quy dinh cua phap luat.

10. Thyc hién nhiém vy, quyén han khéac theo phan cap, iy quyén, phan
dinh thim quyén clia co quan c6 thim quyén theo quy dinh cua phap lut.

11.Thuc hién nhiém vu ké toan cta uy ban nhan dan xa.

12. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Thuong truc HDND, UBND xa, Chu
tich UBND xa giao.

Piéu 3. Vé co' ciu to chirc va bién ché

1. Co ciu 6 chiic:

Van phong HDND va UBND xa c6 Chanh Van phong, 01 Phé Chanh Van
phong, cac cong chirc chuyén mon va cac nhan vién gitp viée khac.

a) Chanh Vin phong 13 Uy vién Uy ban nhan dan do Hoi dong nhan dan bau,
do Chu tich Uy ban nhéan dan xa bd nhiém, chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dén
xd, Chu tich Uy ban nhan dan xi va trudc phap ludt vé thuc hién chirc ning, nhiém
vy, quyen han cia Van phong HDND va UBND xa va thuc hi¢n nhi¢m vu, quyen
han ctia Uy vién Uy ban nhan dén xi theo quy ché 1am viéc va phan cong cua Uy
ban nhan dan xa;

Chanh Van phong c6 trach nhiém bao cdo vo1 UBND, Chua tich UBND xa,
UBND tinh va S¢ quan 1y nganh, linh vuc vé to chirc, hoat dong cta co quan minh;
bao cao cong tac truéc HDND va UBND xa khi dugc yéu cau; phoi hop voi nguoi
dung dau co quan chuyén mén, cac to chirc chinh tri - xa hoi xa giai quyét nhitng van
dé lién quan dén chuc nang, nhiém vu, quyen han ctia minh.

b) Pho Chanh Vin phong giup Chanh Vian phong chi dao mot sé mit cong tac
va chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong vé nhiém vu dugc phan cong. Khi
Chanh Vian phong vang mit, Phé Chanh Vin phong duoc Chanh Vin phong uy
quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Vin phong.

¢) Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, ludn chuyén, khen thudng, ky luat,
mién nhiém, cho tir chte thuc hién ché do, chinh sach ddi véi Chanh Vin phong,
Ph6 Chanh Vin phong do Chu tich UBND xa quyét dinh theo quy dinh ctia phap
luat.

2. Bién ché:
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a) Bién ché cong chirc, nhan vién gitp viéc ctia Van phong HDND va UBND
do Chu tich UBND huyén quyét dinh trong tong bién ché cong chiic, lao dong hop
ddng theo quy dinh.

b) Viée bd tri cong tac dbi v6i cong chire, nhan vién gitip viée ctia Van phong
HDBND va UBND xa can ctr vao yéu cAu nhiém vy, vi tri viée 1am, tiéu chudn, co ciu
ngach cong chire, nhan vién duge cip c6 tham quyén phé duyét va sb luong bién ché
dugc Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh giao.

Piéu 4. To chirc thue hién

Giao Chanh Van phong HDND va UBND xa thuc hi¢n nhitng nhiém vu sau:

1. Trién khai, quan triét va to chirc thyc hién quyét dinh nay theo chirc ning
quéan 1y nha nuéc vé linh vuc duge phan cong.

2. Ban hanh quy ché lam viéc, ché do thong tin, bdo cao cua Van phong va chi
dao kiém tra thuc hién.

3. Phan cong nhiém vu cu thé cho cong chirc, ngudi lao dong phu trach timg
linh vuc thudc chirc ndng, nhiém vu cua don vi dugc giao.

Piéu 5. Hiéu lyre va trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay co hiéu luc ké ngay ky ban hanh.

Chanh Van phong HDND va UBND xa, Trudng cac phong chuyén mon, Thu
trudng cac co quan, don vi lién quan va Trudng cac thon chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu biéu §; 3

- UBND tinh; p ~ CHU TICH
- Vin phong Poan PBQH va HDND tinh; QS
- Van phong UBND tinh;

- S& Tu phap; S6 Noi vu;

- Thuong tryc Pang uy; : AA
- Thuong truc HDND x3; AN —
- Chu tich, cac PCT UBND x4;
- Luu: VT.

Nguyén Vin Diing
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