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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pdi twong va pham vi diéu chinh

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay quy dinh chirc niang, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 chirc ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
phuong Tam Phudc (sau day viét tit 1a Van phong HDND va UBND).

2. Béi twong ap dung: Quy dinh nay ap dung d6i voi cong chic thude Vin
phong HDND va UBND; céc co quan, to chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan dén
hoat dong cuia Van phong HDND va UBND.

Diéu 2. Vi tri va chirc ning

1. Vin phong HDND va UBND 14 co quan chuyén moén truc thudc Uy ban
nhan din phuong (sau day viét tit 1a UBND phudng), 1a bd may tham muu, gitp
viéc cho Thuong truc Hoi dong nhan dan phudng (sau day viét tit [a HDND
phuong), UBND, Chu tich UBND phuong (bao gom Phé Chu tich UBND
phuong).

2. Van phong HDND va UBND tham muu, gitip UBND phuong thuc hién
chtrc ning quan 1y nha nudc vé cac linh vue:

a) Linh vuc Vin phong, gdm: Chuong trinh, ké hoach cong tic ctua Hoi
ddng nhan dan (sau day viét tat 1a HDND), Thuong truc HDND, UBND va co
quan chuyén mon thu¢c UBND; tham muu hoat dong ctia Thuong truc HPDND;
cong tac chi dao, diéu hanh cua Chu tich UBND; cung cép thong tin, bao dam
diéu kién vat chét, k¥ thuat phuc vu hoat dong cuia HDND, UBND phuong; thuc
hién cong tadc quan tri nd1 b cua Van phong.

b) Linh vyc Tu phap, gdm: Cong tac xdy dung va td chirc thi hanh phap
lut, theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xir Iy van ban
quy pham phap luat, phd bién, gido duc phap luat; hoa giai & co sd, trg giup
phap 1y, nudi con nuoi, ho tich, chung thyc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat
vé xtr 1y vi pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cua
phap luat.

¢) Linh vuc ddi ngoai, gém: Cong tac dbi ngoai dia phuong, bao gém, cong
tac bién gi6i 1anh tho qubc gia (ddi véi don vi hanh chinh cap xi co duong bién
gidi lanh tho qubc gia trén dat lién).
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Piéu 3. Nguyén tic hoat dong

1. Van phong HDND va UBND c¢6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai
khoan riéng va duoc cap kinh phi hoat dong.

2. Van phong HDND va UBND chiu su chi dao, quan ly vé tO chie bod
may, vi tri viéc lam, bién ché cong chtic, co cAu ngach cong chirc va cong tac
cua UBND phuong; dé)ng thoi, chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén
mon nghiép vu cia co quan chuyén méon thuéc UBND tinh Pong Nai.

Chwong II
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han

Vian phong HDND va UBND thuc hién cac nhiém vy, quyén han quy dinh
tai Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cua Chinh phu
quy dinh to chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thude trung wong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu thudc tinh,
thanh phé truc thudc trung wong va nhirng nhi¢ém vuy, quyén han cu thé sau:

1. Tham muu tong hop, gitp UBND phuong

a) Trinh UBND ban hanh: Quy ché l1am viéc cia UBND phuodng; Quyét
dinh lién quan dén nganh, linh vuc thuoc pham vi quan ly cua Van phong
HDND va UBND; Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen han va co
céu to chirc ciia Van phong HDND va UBND; Chuong trinh, ké hoach lién quan
dén linh vuc chuyén mon, nghiép vu cua Van phong HDND va UBND; Quyét
dinh phan cap, uy quyén nhiém vu quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc thude
tham quyén cho co quan chuyén mén thuoc UBND phuong theo quy dinh cua
phap luat; cac van ban khéac theo phan cong cia UBND phuong.

b) Trinh Cha tich UBND phuong ban hanh vin ban thudc thim quyén cia
Chu tich UBND phuong theo phan cong.

¢) Xay dung, quan 1y, theo ddi va té chitc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cia UBND phuodng theo quy dinh cta phép ludt, cu thé:

- Toéng hop d& nghi cua cac co quan chuyén mén, don vi thuéc UBND
phuong, co quan, t6 chitc lién quan vé viéc xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac cua phuong.

- Kién nghi voi Chu tich UBND phuong dua vao chuong trinh, ké hoach
cong tac nhiing van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hoic giao cac co quan,
t6 chure lién quan xay dyng co ché, chinh sach, cac dé an, dy an, dy thao vin ban
trinh cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Xay dung, trinh UBND phuong, Chu tich UBND phuong ban hanh hoac
phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac.

- Theo ddi, d6n ddc cac co quan chuyén mén, don vi su nghiép truc thudc
UBND phuong, cac co quan, té chire lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua UBND phuong va Quy ché 1am viéc ctia UBND phudng, bao dam
dung tién do, chat lugng.
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- Pinh ky hodc dot xuat, bao cao két qua thuc hién; kién nghi giai phap; kip
thoi bao céo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap ing yéu cau quan
1y, chi dao, diéu hanh ctia UBND phudng.

d) Phuc vu hoat dong chung cua UBND phuong, gém: Chu tri, phéi hop
v6i cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, ndi dung, phuc vu cac phién
hop ctia UBND phuong; thuc hién cong tac tong hop, bao cio; theo doi, don
ddc, danh gia két qua thyc hién Quy ché lam viéc cuia UBND phuong.

d) Tham muu tong hop, giup Chii tich UBND phudng va cac Pho Chu tich
UBND phuong:

- Xay dung, trinh Cha tich UBND phudng phé duyét va don dbc thuc hién
chuong trinh cong tic nim, 6 thang, quy, thang, tudn ctia Chu tich UBND
phuong, klen nghi véi Chu tich UBND phuong nhitng nhi€ém vu trong tam,
trong diém can tap trung chi dao, diéu hanh cac co quan, t6 chirc lién quan trong
ting thoi gian nhat dinh.

- Tham muu, gitp Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong
tri¢u tap, chu tri cac phién hop, cudc hop, hdi nghi (goi chung 1a cudc hop) cua
UBND, Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong: Trinh Chu tich
UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong cho ¥ kién vé t6 chic cude hop; chu
tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, ndi dung; dén déc
cac co quan gui tai lidu; ghi bién ban; ban hanh thong bao ¥ kién két luan, chi
dao ctia Cha tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong; t6 chitc hop béo;
thong c4o bao chi vé ndi dung cac cudc hop theo chi dao ctia Chi tich UBND va
cac Phé Chu tich UBND phuong.

- Trinh Chu tich UBND va cac Phé Chu tich UBND phuong giao co quan
lién quan chuan bi ndi dung dé Chu tich UBND va cac Phé Chu tich UBND
phuong bao cdo, giai trinh, tra 15i chat van truéc HDND phuodng; phdi hop voi
cac co quan lién quan giap Chu tich UBND va cac Phé Chu tich UBND phuong
xay dung ké hoach, ndi dung tiép xtic, giai quyét, tra 1oi kién nghi cta cir tri.

- Tham muu, giup Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong:
Phan cong cong tac cua Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong;
theo ddi, dén déc, kiém tra cong tic phdi hop giita cic co quan, don vi thude
UBND phudng theo quy dinh cua phéap luat; tong hop, bao cdo Chu tich UBND
va cac Pho Chu tich UBND phuodng xir Iy nhitng vuéng méc, phat sinh dé kip
thoi diéu chinh cho phu hop.

- Tham muu, giup Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong
trong viéc cai tién 1& 161, phuwong thirc 1am viéc trong cong tac chi dao, diéu
hanh; duy tri ky cuong, ky luat hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong.

- Tham muu, gitp Cha tich UBND phuodng chi dao thuc hién cac Quy ché
phdi hop cong tac gitta HDND, UBND phuong voi cac co quan cua Pang, Uy
ban Mt trdn T qudc.

- Tham muu, giup Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong

thue hién ché do thong tin, bao céo dinh ky, dot xuat theo quy dinh ctia phap luat
va yéu cau clia co quan c6 tham quyén.
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- Tham muu, gitip Chu tich UBND phuong thuc hién nhiém vu tiép cong
dan theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3, khoan 4 Piéu 3 va thuc hién cong tac
giai quyét khiéu nai theo quy dinh tai khoan 1, khoan 3 Diéu 4 Thong tu sd
02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 cia Thanh tra Chinh phu.

- Chuan bj chuong trinh, ndi dung cac chuyén cong tac, tiép khach ctia Chu
tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong theo quy dinh.

- Tiép nhan, tham muu, phdi hop xir 1y cic van dé bao chi néu theo quy
dinh va chi dao cta Chua tich UBND va cac Phé Chua tich UBND phuong.

e) Tiép nhan, xir 1y, phat hanh, quan ly van ban trinh UBND phuong, Chu
tich UBND phuong; theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién:

- Chu tri, ph01 hop ra soat, xady dung hodc don ddc céc phong, ban, don vi
tham muu soan thao cac dé an, du an, bao cdo, to trinh va cac loai van ban khac
do UBND phuong, Chu tich UBND phudng giao, dam bao chat luong va tién do
dé ra.

- Déi vé6i cac dé an, du an, bao cao, t& trinh va du thao cac loai van ban
khac do cac co quan, don vi trinh: Cac dé nghi xay dyng vin ban quy pham
phap luat, du thdo van ban quy pham phdp luat thi thuc hi¢n theo quy dinh cua
phap luat vé xdy dung va ban hanh vin ban quy pham phap luét; cac dé an, du
an, bao cdo, t0 trinh va dy thao cac loai van ban khac khong phai 1a van ban quy
pham phap luat thi tién hanh kiém tra, ra soat vé quy trinh, thé thirc, thAm quyén
d6i voi cac hd so, van ban do cac co quan, don vi trinh UBND phudng, Chu tich
UBND phuong dé ky ban hanh van ban hodc cho y kién, chu truong thudc thim
quyen trong qua trinh xtr 1y, néu con ¥y kién khac nhau, chu tri hop véi co quan,
t6 chtrc lién quan dé trao doi, thdng nhat trude khi trinh.

- Chu tri soan thao, bién tap hodc chinh stra 1an cubi cac du thao bao cdo,
cac bai phat biéu quan trong ctia Chi tich UBND phudng.

- P6i v6i cac van ban khac: Kién nghi voi Chi tich UBND, cac Phé Chu
tich UBND phudng giao co quan lién quan trién khai thuc hién hodc t6 chirc cac
diéu kién can thiét d& UBND, Chu tich UBND, cic Phé Chu tich UBND phuong
xur ly theo quy dinh cta phép luat.

- Chu thi 1am viéc véi 1anh dao cac co quan, td churc, ca nhan lién quan dé
giai quyét nhimg van dé thudc thim quyén ctia Chii tich UBND phudng ma céc
co quan con c¢6 y kién khac nhau theo y quyén ctia Chui tich UBND phuong.

- Tiép nhan, xur 1y phan anh, kién nghi cta c4 nhan, t6 chic vé quy dinh
hanh chinh thuéc pham vi, thim quyén quan 1y caa UBND, Chi tich UBND
phuong theo quy dinh cta phép luat.

- Quan 1y, str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan theo quy
dinh cua phap luat.

- T chuc viée phat hanh, quan 1y, Iuu trir cac van ban cia UBND, Chu tich
UBND, Phé Chu tich UBND phudng (d6i véi cac van ban duoc phan cong ky
ban hanh); thuc hién ché do bao vé bi mat Nha nudc theo quy dinh.

Tai liéu nay thudc s hivu clia cac co' quan Dang. Viéc phat tan, st¢ dung trai phép bi nghiém cam



5

- Theo dbi, kiém tra, don dbc viéc trién khai thuc hién cac ndi dung chi dao
cua UBND, Chu tich UBND phuong ddi vé6i cac don vi, t6 chirc lién quan cung
cap; dé nghi cac co quan, td chirc lién quan bao céo tinh hinh, két qua thuc hién
céc van ban chi dao, diéu hanh cia UBND, Chu tich UBND phuong. Kién nghi
Chu tich UBND phudng cac bién phap xu 1y, giai quyét theo thAm quyén, dam
béo viéc chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh tai dia phuong.

- Ra soat, tong hop nhimg vudng mic, phat sinh vé thim quyén, ho so,
trinh ty, thu tuc va nghi€p vu hanh chinh van phong trong qué trinh chi dao, diéu
hanh cua UBND phuong, Chu tich UBND phuong; kip thoi bao cao UBND
phudng sira d6i, bo sung.

g) Thuc hién ché do thong tin:

- Thyc hién ché d6 bao cdo dinh ky va dot xuit véi UBND, Chu tich
UBND phuodng va cac co quan, to chiic cip trén vé tinh hinh kinh té - x4 hoi cua
dia phuong, hoat dong cua UBND phuong, cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh cua Chu tich UBND phuong.

- T6 chie, quan 1y, cap nhat thong tin phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh cia UBND, Chu tich UBND phuodng; phéi hop cung cap thong tin
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

- T6 churc, quan ly va cong b cac thong tin chinh thirc vé hoat dong chu
yeu nhirng quyet dinh quan trong cua UBND, Chu tich UBND phuong; cung
cap thong tin vé nhitng sy kién kinh té, chinh tri, xd hoi ndi bat ma du luan quan
tam theo quy dinh cua phép luat va chi dao cua Chu tich UBND phuong.

- Phéi hop t6 chirc xay dung, van hanh Hé thong thong tin bao céo cua dia
phuong va phdi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia sé dir liu voi Hé théng
thong tin bao cdo tinh; két ndi hé thé)ng thong tin hanh chinh dién t& phuc vu
cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh ciia UBND, Chu tich UBND phuong.

h) Cong tac dbi ngoai:

Tham muu, giap UBND phuong, Chu tich UBND phuong thue hién chic
nang quan ly nha nudc vé cong tac dbi ngoai theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 5
Thong tu s6 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cia Bo Ngoai giao:

- Tham muu viéc phéi hop thuc hién cac chu truong, chinh sach vé hop tac
quéc té; trién khai thuc hién cac hoat dong ddi ngoai theo tham quyén, theo chi
dao cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh va huéng dan vé chuyén mon cua S&
Ngoai vu hodc Van phong UBND tinh.

- Tham muu viéc phéi hop thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y nha nudc trong
linh vuc d6i ngoai theo quy dinh ctia phap luat.

- Thyc hi¢n nhitng nhiém vy, quyén han khac vé dbi ngoai do HDND,
UBND phuong, Chu tich UBND phuong phan cong.

2. Tham muu tong hop, gitp Thuong truc HDND phuong

a) Tham muu xdy dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy, sau thang va ca nam cua Thudng truc HDND phuong; t6 chirc
phuc vu viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach di duogc phé duyét.
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- Theo dbi, don ddc cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép truc thudc
UBND phuong, cic co quan, tO chire lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cia HDND phuong va Quy ché 1am viéc cia HDND phuong.

- Chu tri, phdi hop ra soét, xdy dung hodc don dbc cac phong, ban, don vi
tham muu soan thao cac dé an, du an, bao cdo, to trinh va céc loai van ban khac
do HDND phudng giao, dam bao chat luong va tién do dé ra.

- Kiém tra, ra soat vé quy trinh, thé thic, tham quyén ddi voi cac hd so, van
ban do cac co quan, don vi trinh HDND phuong dé ky ban hanh vin ban hoic
cho v kién, chii truong thudc tham quyén.

b) Tham muu, phuc vu Thuong truc HDND phudng didu hanh cong viée
chung cia HDND phuong; diéu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban cia HDND
phuong; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cia Thudng truc HDND
phuong, ndi quy ky hop HDND phuong; giap Thuong true HDND phuong gitr
mbi lién hé v6i To dai biéu va dai biéu HDND phuong; phuc vu Thudng truc
HDND phuong trong hoat dong ddi ngoai.

¢) Giap Thuong truc HDND phuong xay dung chuong trinh, t6 chirc phuc
vu ky hop HPND phuong, phién hop cia Thuong truc HDND phudng; don doc
co quan, t6 chuc co quan chuan bi tai liéu phuc vu cudc hop ctia Thuong truc
HDND phuong.

d) Giap Thuong tryc HDND phuong xay dung bao cao cong tac; 1a bo
phan gitip viéc va hd tro trong cong tac t6 chirc cac cudc hop ctua Thudng truc
HDND phuong, ghi nhan, tong hop céc ¥ kién tai cudc hop va ban hanh céc
thong bao két luan cudc hop cua Thuong truc HDND phuong; gitip Thudng truc
HDND phudng hoan thién cac Nghi quyét cia HDND phuong.

d) Phuc vu HDND phuong, Thuong truc HDND phudng va dai biéu
HDND phuong trong hoat dong giam sat; theo doi, don déc co quan, to chirc va
c4 nhan thuc hién kién nghi trong két luan giam sat.

e) Phuc vu HDND phuong, Thuong tryc HDND phuong va cac Ban, cac
dai bleu HDND phuong tiép cong dan, tiép nhan, xir 1y kién nghi, don thu khiéu
nai, to cao cua cong dan theo quy dinh cua phap luét; theo doi, don dbc viec giai
quyét khiéu nai, t6 cao va kién nghl cua cong dan.

g) Ph01 hop véi co quan, t6 chic hiru quan phuc vu dai biéu HDND
phuong tiép xuc cur tri; gitp Thuong tryc HDND phuong tong hop y k1en kién
nghi cta cir tri va giri co quan, to chirc ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

h) Phuc vu Thuong truc HDND phudng t6 chic 1dy ¥ kién déng gop vao
du an Luat, Phap 1énh va cac van ban khac theo yéu cu cua Thuong truc
HDND phuong.

i) Phuc vu Thudng tryc HDND phuong trong cong tic bau cu dai biéu
Quéc hoi, bau cir dai biéu HDND cac cdp va phé chuin két qua bau Chu tich,
Pho6 Chu tich HDND phuong.

k) Phuc vu Thuong truc HDND phudng trong cong tac giao ban, trao doi
kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat dong cho dai biéu HDND.
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1) Phuc vu HDND, Thuong truc HDND phuong gitr mobi lién hé cong tac
vGi1 cac co quan cap trén va cung cap, Thuong truc BDang uy, UBND phuong, Uy
ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac td chirc chinh tri - x4 hoi phuong.

m) Phuc vu Thuong truc HDND phuong 1ap du toan kinh phi hoat dong
hang nam; t6 chic thuc hién, quan 1y kinh phi hoat dong cia HDND phudng;

n) Bdo dam diéu kién hoat dong caia HDND, Thuong truc HDND phuong,
cac Ban ctia HDND phuong, T6 dai biéu HDND phuong va dai biéu HDND
phuong; phuc vu Thuong true HDND phudng thyc hién ché do, chinh sach d6i
v6i dai biéu HDND phuong.

0) Quan 1y co s& vat chat, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tac hanh
chinh, luu trit va 1& tan cua co quan, cia HDND phuong.

3. Thuc hi¢n nhiém vy quan 1y cong tdc quan tri ndi b

a) Thuc hién cac van ban, quy hoach, chuong trinh, ké hoach do co quan co
tham quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ctia Van phong
HDND va UBND.

b) Tiép nhan, xtr I, ban hanh va quan 1y van ban ctia Vin phong HDND va
UBND theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Nghién ctru, tng dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai cach hanh
chinh phuc vu nhiém vu duogc giao.

d) Quan 1y t6 chiic bd mdy, bién ché; thuc hién ché do tién luong va cac
ché do, chinh sach dai ngo, khen thudng, ky luat; dao tao, boi dudng vé chuyén
mon, nghiép vu ddi véi can bo, cong chirc thudc pham vi quan 1y cia Van phong
HDND va UBND theo quy dinh phap luat va phén cap.

d) Quan ly, td chire sir dung c6 hi€u qua va chiu trach nhi¢m vé tai chinh,
tai san, cac phuong tién lam viéc va ngan sach dugc giao theo quy dinh ctia phap
luat va phan cap ciia UBND phuong.

¢) Bao dam céac diéu kién vat chit, ky thuat cho hoat dong cua HDND,
UBND, Chu tich UBND phuong.

g) Thuc hién cdc nhi¢m vy, quyén han khac do HDND, UBND, Chu tich
UBND phuong giao hoac theo quy dinh cta phép luat.

4. Thuc hién cac nhiém vu khéac theo sy phan cong ctia Thuong truc
HDND, UBND, Chu tich UBND phuong va quy dinh ctia phap luat.

5. V& linh vuc Tu phap

Tham muu, giatp UBND phuong, Chu tich UBND phuong thuc hién chirc
ning quan 1y nha nuéc trong linh vuc tu phap theo quy dinh tai Piéu 13 Thong
tu s6 09/2025/TT-BTP ngay ngay 16/6/2025 cua B Tu phap:

a) Trinh UBND phuong ban hanh:

- Dy théo nghi quyét cia HDND phudng, dy thao quyét dinh cia UBND
phuong lién quan dén linh vuc tu phap va cac van ban khac theo phan cong cua
UBND phuong.

Tai liéu nay thudc s hivu clia cac co' quan Dang. Viéc phat tan, st¢ dung trai phép bi nghiém cam
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- Dy thao ké hoach phat trién linh vuc; chuong trinh, bién phap td chirc
thue hién cac nhiém vu vé linh vuc tu phép tai dia phuong.

b) Trinh Chu tich UBND phuong vin ban thudc thim quyén cua Chu tich
UBND phuong trong linh vuc tu phap theo quy dinh phép luat.

¢) T6 chirc thyc hién cic van ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké
hoach va céc vin ban khac trong linh vuc tu phap sau khi di dugc cp c6 tham
quyén phé duyét.

d) Giip UBND phuong quéan ly cong tac xay dung phap luat tai dia phuong
theo quy dinh phép ludt va thuc hién cac nhiém vy sau:

- Tham gia x4y dung nghi quyét, quyét dinh thuéc tham quyén ban hanh
cua HDND, UBND phuong do cic co quan chuyén moén khac thuoc UBND
phuong xay dung;

- Co ¥ kién d6i v6i du thao nghi quyét cia Hoi dong nhan dan cip x4, du
thao quyét dinh cia UBND phuong; tham dinh dy thao nghi quyét cia HDND
do UBND phuong trinh, dy thao quyét dinh cia UBND phuong.

d) V& t6 chuc thi hanh phap luat:

- Giup UBND phuong theo ddi, hudng dan chuyén mén, nghiép vu, kiém
tra vé cong tac: kiém tra ra soat, hé thong hoa, xtr Iy van ban quy pham phap
luat; theo do1 viée thi hanh van ban quy pham phap luat; phd bién, gido duc phap
luat; hoa giai & co s&; chuan tiép can phap luat theo quy dinh phap luét.

- Giup UBND tinh theo ddi, kiém tra, so két, 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 luat tai dia phuong theo quy dinh phép
luat.

- Xay dung va trinh UBND phudng ban hanh ké hoach theo ddi viéc thi
hanh vin ban quy pham phéap luat néu can thiét; t6 chirc thuc hién cac nhiém vu
theo ké hoach theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat (néu co) hodc
theo nhiém vu duoc UBND tinh giao; tong hop, dé xuit voi UBND phuong vé
viée xur 1y két qua theo ddi viéc thi hanh phap luat va kip thoi xur 1y két qua thi
hanh vin ban quy pham phap luat theo yéu cau cia UBND tinh.

- T6 chuc thi hanh, theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luét
trong linh vuc tu phdp thudoc pham vi quan 1y nha nuéc cuia UBND phuong.

- Gitip UBND phuong tu kiém tra vin ban khi dugc phan cong; 1 dau méi
gitip UBND phuong tong hop, theo ddi, dén doc viéc tu kiém tra van ban theo
quy dinh phap luat.

- Tham muu UBND phudng chi dao, d6n ddc cong tac ra soat, hé théng
hoa van ban quy pham phap luét tai dia phuong; giup UBND phuong xay dung
va lam dau moi t6 chirc thyc hién ké hoach hé théng héa theo quy dinh phap
luat; tong hop, xdy dung, trinh UBND phuong ban hanh Quyét dinh céng bd
danh muc vin ban hét hiéu luc, tam ngung hiéu lyuc.
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- Xay dyng, trinh UBND phuong ban hanh chuong trinh, ké hoach phd
bién, gido duc phap luat, hoa giai & co sé va td chie thue hién sau khi chuong
trinh, ké hoach dugc ban hanh.

- Tham muu, gitp UBND phudng theo ddi, don dbc viéc trién khai cong
tac truyén théng chinh sach, du thao vin ban quy pham phap luat do cic co
quan, to chirc thuéc UBND phudng chi tri soan thao theo quy dinh phép luat; t6
chire thue hién, theo ddi, d6n ddc, khen thuong viéc thuc hién cong tac phé bién,
gido duc phéap luat; trién khai Ngay Phap luat nudc Cong hoa x3 hoi chii nghia
Viét Nam; danh gia, lap hd so dé nghi cong nhan phuong dat chuan tiép can
phap luat tai dia phuong theo quy dinh phép luat.

- Tham muu, gitip UBND phuong t6 chiic cac hoat dong truyén thong cong
tac hoa gidi & co sd, guong hoa gidi vién gioi, cdc mo hinh hay, cach lam hi¢u
qua trong cong tac ndy; hudng dan hoat dong ddi véi té hoa giai & co sd; t6 chirc
xay dung mo hinh hiéu qua vé hoa giai & co sé theo hudng dan cua UBND tinh;
xem xét, quyét dinh hd tro khi hoa giai vién gip tai nan hodc rii ro anh hudng
dén sic khoe, tinh mang trong khi thyc hién hoat dong hoa giai theo quy dinh
phap luét;

- Xay dung, tp huan, quan 1y va sir dung c6 hiéu qua doi ngii tuyén truyén
vién phap luat, hoa gidi vién ¢ co sé theo quy dinh phap luat.

e) V& hanh chinh tu phap:

- Gitip UBND phuong chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép
vy, kiém tra vé cong tac: ho tich, nudi con nudi tai dia phuong theo quy dinh
phap luat.

- Gitip UBND phudng thuc hién dang ky ho tich, giai quyét nudi con nudi
trong nudc theo quy dinh phap luat; dé nghi S& Tu phép bao cdo Chu tich
UBND tinh quyét dinh thu hdi, hiy bo gidy to ho tich, noi dung dang ky ho tich
duoc cip, dang ky trai voi quy dinh phap luat (trir trudng hop két hon trai phap
luat).

- Giap UBND phuong quan ly, cap nhat, khai thac co s¢ dir liéu ho tich,
cap ban sao Gidy khai sinh, ban sao trich luc ho tich, xac nhan thong tin ho tich
theo quy dinh phép luat.

- Giap UBND phuong quan ly, st dung S6 ho tich, S6 dang ky nubi con
nudi, biéu mau ho tich, biéu mau nudi con nudi; luu trir S6 ho tich, S6 dang ky
nudi con nudi, ho so ding ky ho tich, ho so ding ky nudi con nudi theo quy dinh
phap luat.

g) V& bd tro tu phép:

- Gitip UBND phuong chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép
vu, kiém tra vé cong tac: chimg thuc, tro gitp phap 1y tai dia phuong theo quy
dinh phap luat.

- Giap Chu tich, Phé Chu tich UBND phuong thuc hién cép ban sao co
ching thuc tr ban chinh hop déng, giao dich da dugc ching thuc, chung thuc
ban sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh, chtng thuc chit ky (bao gdm ca chir
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ky nguoi dich) va ching thuc hop ddng, giao dich thudc tham quyén ctia UBND
phuong theo quy dinh phap luat.

- Giap UBND phuong quan 1y, st dung So6 ching thuc; luu trit SO chimg
thuce, ho so chimg thuc theo quy dinh phép luat.

- Giup UBND phuong kiém tra tiéu chuan, diéu kién ctia cong tac vién dich
thuat va 1ap danh sach cong tac vién dich thuat, bdo cao S& Tu phap phé duyét;
gitip Chu tich UBND phudng niém yét cong khai danh sach cong tac vién dich
thuat da dugc phé duyét tai tru sé cia UBND phuong.

- Giup UBND phuong thuc hién viée giai thich quyén duogc trg giup phap
1y cho nguoi thude dién dugc tro giup phap 1y va gidi thiéu dén Trung tdm tro
gitp phap 1y nha nudc, Chi nhanh cia Trung tdm trong qua trinh thyc hién
nhiém vu lién quan dén cong dan.

h) V& quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xtr 1y vi pham hanh chinh:

- Pé xuit UBND phuong kién nghi co quan c6 thim quyén nghién ctru, xir
Iy cac quy dinh xu ly vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop véi
thuc tién hodc chong chéo, mau thudn trong qua trinh thi hanh phéap luat vé xu 1y
vi pham hanh chinh.

- Giup UBND phuong tip huin, huéng dan chuyén mén, nghiép vu, kiém
tra cong tac thi hanh phap luat vé xt 1y vi pham hanh chinh trong céc linh vuc
thudc pham vi quan ly ctia dia phuong theo quy dinh phap luat.

- Gitip UBND, Chu tich UBND phudng bao céo vé cong tac thi hanh phap
luat vé xtr 1y vi pham hanh chinh, thong ké vé xt 1y vi pham hanh chinh trong
cac linh vuc thudc pham vi quan ly cua dia phuong.

i) V& thi hanh an dan su, thi hanh 4n hanh chinh:

- Gitip UBND phuong niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh an dan
su; xac minh diéu kién thi hanh an dan su cua nguoi phai thi hanh an tai dia
phuong.

- Tham muu, giap UBND phudng vé viéc phdi hop to chiic cudng ché thi
hanh an dan su theo quy dinh phap luat.

- Tham muu, gitp UBND phuong vé viéc chi dao cac co quan chuyén mon
thugc UBND phuong nghi€m chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao viéc thi
hanh an hanh chinh d6i v6i cac vu viée phic tap, anh hudng dén tinh hinh kinh
té - xd hoi, an ninh trat ty & dia phuong; bao cdo UBND tinh va co quan thi hanh
an dan sy cap tinh vé tinh hinh, két qua thi hanh 4n hanh chinh cta dia phuong.

k) Gitp UBND phuong huéng dan, tdp huan chuyén mon, nghiép vu vé
cong tac tu phap ddi v6i co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac, cong
chtrc thuéc UBND phudng va cac to chiic, ca nhan khac ¢o lién quan theo quy
dinh phap luat.

1) T6 chirc Gtng dung khoa hoc, cong nghé; xdy dung hé thong thong tin, luu
trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc vé linh vuc tu phap thudc pham vi quan
Iy cia UBND phuong.
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m) Thyc hién cong tac thong tin, théng ké, bdo cdo dinh ky va dot XuAt vé
tinh hinh thyc hién nhi¢ém vu dugc giao vd1 UBND phuong, S¢ Tu phéap va theo
quy dinh phap luat.

n) Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac linh vyc tu phap dbi véi to
chtrc, c4 nhan tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, t6 cédo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi trong linh vyc tu phédp tai dia phuong theo phan cong cua
UBND phuong va quy dinh phap luat.

_0) Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cap, ty quyén, phan dinh tham
quyén cta co quan c6 thAim quyén, UBND phuong, Chi tich UBND phuong va
theo quy dinh phép luat.

' Chuwong I '
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 5. Co céu to chirc

1. Van phong HDND va UBND phuong c6 Chanh Van phong, Pho Chanh
Vin phong va cac cong chirc thuc hién cong tic chuyén mon nghiép vu. S6
luong cap pho duoc thyc hién dam bao theo quy dinh.

2. Chanh Vian phong HDND va UBND phuong 1a nguoi ding dau Vin
phong HDND va UBND phuong, 14 Uy vién UBND phudng do HDND phudng
bau, do Chu tich UBND phudng bd nhiém, chiu_trach nhiém tru6c UBND
phuong, Chu tich UBND phuong va trude phap luat vé toan bd hoat dong ctia Van
phong, thyc hién nhiém vy, quyén han ctia Uy vién UBND phuong theo Quy ché
lam viéc va phan cong ciia UBND phuong Tam Phudc; dong thoi, 1a chu tai khoan
co quan Van phong HDND va UBND phuong.

3. Ph6 Chanh Vin phong HPND va UBND phuong 1a cip phd cta nguoi
dung dau Vin phong HDND va UBND phuong, gitp Chanh Vin phong thuc
hién, theo ddi mot sé mat cong tac va chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong,
trudc phap luat vé nhiém vu duoc phan cong. Khi Chanh Van phong HDND va
UBND ving mit, Pho Chanh Van phong HPND va UBND dugc Chanh Vin
phong HDND va UBND 1y quyén didu hanh cac hoat dong cia Vin phong
HDND va UBND phuong.

4. Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, mién
nhiém, cho tlr chirc, thuc hién ché d9, chinh sach ddi voi Chanh Vian phong, Phé
Chéanh Vin phong HDND va UBND do Chu tich UBND phudng quyét dinh theo
quy dinh cua phép luat.

Diéu 6. Bién ché

1. Bién ché cong chuc cua Van phong HDND va UBND phuong do cap
tham quyén quyét dinh trong tong bién ché coéng chirc cia co quan cd thim
quyén giao hang nam.

2. Viéc bo tri cong tac d6i voi cong chirc ctia Van phong HDND va UBND
phuong phai can ctr vao vi tri viéc lam, co ciu ngach cong chuc va phém chit,
trinh do, nang lyc cua cong chirc.
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) . Cl‘lu’(mg v i ]
CHE DO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 7. Ché d¢ 1am viéc

1. Van phong HDND va UBND lam viéc theo ché d6 thu trudng va theo
Quy ché 1am viéc cia UBND phuong; dam bao nguyén tic tdp trung dan chu;
thuc hién ché do thong tin, bao c4o theo quy dinh.

2. Vian phong HDND va UBND chiu trach nhiém d6i véi nhitng van dé
tham muu, dé xuat thuoc pham vi nhiém vu, quyén han theo quy dinh phép luét.

3. Cong chtrc va lanh dao Van phong HDND va UBND chiu trach nhi¢m
vé y kién tham muu, dé xudt cia minh.

4. Chanh Van phong HDND va UBND can cur cac quy dinh cua phap luat
va phan cong cua UBND phuong xay dung Quy ché 1am viéc, ché d6 thong tin
bao cao ctia co quan va chi dao, kiém tra thyc hién Quy ché do.

Picu 8. Mdi quan hé cong tac

1. Pbi v6i Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh,
Vin phong Uy ban nhan dén tinh va cic S&, nganh, don vi cap tinh

Vin phong HDND va UBND chiu sy huéng din vé nghiép vu hanh chinh
ctia Vian phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh, Van phong
Uy ban nhan dan tinh, quan hé véi S&, nganh, don vi cip tinh dé kip thoi ndm
bét théng tin can thiét gitp Thuong truc HDND, Chu tich UBND va cac Phé
Chu tich UBND phuong t6 chiic chi dao ding céc quy dinh ctia Chinh phii, Thi
tuéng Chinh phil va cac co quan nha nudc cip trén.

2. Béi véi Vian phong Pang ty phudng Tam Phudc

Phéi hop voi Van phong Pang uy xdy dung chuong trinh 1am viéc, lich
cong tac, cung cép thong tin, tu li¢u phuc vu kip thoi sy 1anh dao, chi dao cua
bang uy phuong Tam Phudec.

3. Bdi v6i HDND, UBND phudng Tam Phudc

Vian phong HDND va UBND chiu sy chi dao truc tiép va toan dién cua
UBND phudng; c¢6 trach nhiém chip hanh ché do thong tin, bao cao véi UBND
phuong theo quy dinh ctia phap luat. Chiu su gidm sat caia HDND phuong theo
quy dinh.

4. P6i voi td chirc doan thé va to chirc quan chung xa hoi

Vian phong HDND va UBND c¢6 trach nhiém quan hé cong tac thuong
Xuyén voi cac t6 chtre chinh tri, t chtrc chinh tri - x4 hoi, cac hoi quan ching dé
nam bét va cung cip cac thong tin c6 lién quan dén chi dao diéu hanh hoat dong
cua Thuong truc HDND, Chu tich UBND va cac Pho Chu tich UBND phuong.
Gitp Thuong tryc HDND, Chu tich UBND va cac Phé Chu tich UBND phuong
thuc hién Quy ché ph01 hop gitra Thudng truc HDND, UBND phuodng va Uy
ban Mit tran T6 qudc Viét Nam phuong.

5. Pdi vai cac co quan chuyén mon thugc UBND phuong, cac don vi su
nghiép phuong, HDND, UBND cdac x3, phuong
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a) Vian phong HDND va UBND c6 mdi quan hé chit ché véi phong, don vi
chuyén mén, cac don vi sy nghiép phuong va HDND, UBND cac x4, phudng dé
ndm bit tinh hinh trén dia ban phuong; don dbc, kiém tra cac co quan, don vi
thuoc UBND phudng thuc hién Nghi quyét cia Pang ty, HDND phuong, Quyét
dinh, Chi thi va cac chu truong cia UBND phuong, thuc hién ché do bao céo
theo quy dinh; phdi hop véi cac phong, don vi chuyén mon, cac don vi su
nghiép phuong va HDND, UBND cac x4, phudng chuan bi nhiing ndi dung
cong viéc, phan tich xir Iy thong tin c6 lién quan dén tinh hinh kinh té - xa hoi,
qudc phong - an ninh trén dja ban phuong, kip thoi tham muu gitp cho Thuong
truc HDND, UBND, Chu tich UBND phuong chi dao, diéu hanh cac chi tiéu,
nhi¢m vu chinh tri cia dia phuong.

b) Van phong HDND va UBND phéi hop vo1 cac co quan chuyén moén
thuoc UBND phuong dé xdy dung cac ké hoach phdi hop mang ndi dung lién
tich dé thyc hién cac mat cong tic chuyén mon, nghiép vu dugc cap trén giao;
dong thoi, ph01 hop voi cac co quan co lién quan thyc hién t6t cong tac hudng
dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh cua phap luat dbi voi linh
vuc cong tac do Van phong HPDND va UBND phu trach.

c) Truc tiép chu tri, ph01 hop véi cac nganh chirc niang t6 chic 13y ¥ kién,
dé xuat cac giai phap nhiam thuc hién cic nhiém vu khic do Thuong truc
HDND, UBND va Chu tich UBND phuong phan cong.

) Qhwang \%
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém thuc hién

1. Chanh Vin phong HPND va UBND c6 trach nhiém trién khai va to chuc
thuc hién Quy dinh nay va cu thé hoa chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to
chtrc thanh Quy ché lam viéc ciia co quan; phan céng nhiém vu cho cac lanh
dao, cong chirc ciia Van phong HDND va UBND theo nguyén tic bao dam thyc
hién nhiém vu, phtt hop véi tinh chat, dic diém va khéi lugng cong viée thuc té
ctia co quan dé thyc hién.

2. Thu trudng cac co quan, to chirc, don vi thuoc UBND phuong cin ctr
chtrc nang, nhi€ém vu cta don vi, dia phuong minh c6 trach nhi¢m phéi hop thuc
hién ndi dung Quy dinh nay.

Diéu 10. Diéu khoan thi hanh

1. Trong qua trinh t6 chtrc thuc hién, truong hop cac van ban quy pham
phap luat duoc din chiéu trong quy dinh c6 stra ddi, bo sung hodc duoc thay thé
thi ap dung theo cac van ban hodc quy dinh phap luat méi ban hanh (trir truong
hop phép luat c6 quy dinh khac).

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh khé khan, vudéng méc, Chanh
Vin phong HDND va UBND phdi hop vé6i cac don vi ¢ lién quan ra soat, bao
c4o UBND phuong xem xét sira doi, bo sung Quy dinh nay cho phu hop véi yéu
cau thuc tién va quy dinh phép luat./.
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