UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIAVIET NAM

THI TRAN KIM LONG DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:29  /QP-UBND Kim Long, ngay¥  thang 01 nam 2025
QUYET PINH

] Veé viéc ban hanh Quy ché lam viéc
cia Uy ban nhén dan thi tran Kim Long nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN THI TRAN KIM LONG
Can cir Lugt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nim 2015;
Can cir Lugit Stia doi, b6 sung mt so dieu ciia Lugt To chic Chinh phui va Ludt To
chuee Chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quyét dinh 77/2066/0D-T1g ngay 13 thang 4 nam 2006 cua Thu tuong
Chinh phu ban hanh quy ché lam viéc mau ciia UBND xd, phwong, thi tran;

Can cir Quyét dinh sé 45/2018/0D-TTg ngay 09 thang 11 nam 2018 cua Thu
tuwong Chinh phu quy dinh che do hop trong hoar dong quan Iy, dieu hanh Ciia co quan
thugc hé thong hanh chinh NAa nueoc;

Cdn cit bién ban cugc hop tdp thé lanh dao Uy ban nhan dan th; tran Kim Long
ngay 07 thang 01 nam 2025;

Xét dé nghi cua cong chure Vin phong - Thong ke.

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc cia Uy ban nhan
dén thi tran Kim Long nhiém ky 2021-2026.

Quy ché nay ¢6 05 Chuong, 21 Diéu.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
409/Qb-UBND ngay 07/07/2021 cua Uy ban nhan dén xa Kim Long (nay la thi tran
Kim Long).

Piéu 3. Cong chirc Van phong-thong ké, can bo, cong chirc, nguoi hoat dong
khong chuyen trach thi trin va cac ca nhan, to chac cd lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- UBND huyén,

- Phong Noi vy;

- TTr Bang ty, TTr HDND thi tran;
-UBMTTQVN thi tran;

- Chu tich, cac PCT. UBND thj tran;

- Céc td chiic chinh trj - xa hi thi tran;
- Trudng cac khu phé; B )
-Luu: VT. Nguyen Tuan Son




1

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THI TRAN KIM LONG DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Lam viéc ciaa Uy ban nhan dan thi tran Kim Long nhigm ky 2021-2026
(Ban hanh kem theo Quyer dinhso  /OD-UBND
ngay /01/2025 cua Uy ban nhan dan th; tran Kim Long)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

biéu 1. Pham vi d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché do chiu trach nhiém, 1 16i lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong téc cia Uy ban nhan dan thi tran.

2. Chu tich, cac Pho Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan thi tran; cong chic va
nguoi hoat dong khong chuyén trach thudc Uy ban nhan dan thi tran; Truong cac khu
phé; cac t6 chic va ca nhan c6 quan hé lam viéc voi Uy ban nhan dan thi tran chiu su
diéu chinh ciia Quy ché nay.

biéu 2. Nguyeén tic lam viéc caa Uy ban nhan dan thi tran

1. Uy ban nhan dan thi tran lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, phéat huy
vai tro tap thé, dé cao trach nhiém ca nhan va tinh than chi dong, sang tao cia Chu tich,
cac Phd Chu tich, cac Uy vién Uy ban nhan dan. Mdi viéc chi duoc giao mot nguoi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Mai thanh vién Uy ban nhan dan thi tran chiu trach
nhiém c& nhan vé linh vuc duoc phan cong.

2. Chap hanh sy chi dao, diéu hanh ctia co quan nha nudc cap trén, su lanh dao cia
Pang uy, su giam sat caa Hoi dong nhan dan thi tran, phéi hop chat ché gitia Uy ban
nhan dan thi trin véi Mat tran T6 qudc va to chiac chinh tri-xa hoi cling cap trong qua
trinh trién khai thuc hién moi nhiém vu.

3. Giai quyét cac cong viéc ciia cong dan va to chirc theo dung phap luat, dang
tham quyén va pham vi trach nhiém; bao dam cong khai, minh bach, kip thoi va hiéu
qua; theo diing trinh tu, tha tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Uy ban nhan dan thi tran.

) Chuong 11 ) A
_ TRACH NHJEM, PHAM VI GIAl QUYE:I' CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC CUAUY BAN NHAN DAN THI TRAN

~ Diéu 3. Trach nhigm, pham vi giai quyét cong viéc ciia Uy ban nhan dan thi
tran

1. Uy ban nhan dan thi trin thao luan tap thé, quyét dinh theo da sb cic van dé quy
dinh tai Piéu 31 Luat To chuc chinh quyén dia phuong ndm 2015, Luat Stra d6i, bd sung
mot s6 diéu cua Luat T0 chic Chinh phu va Lugt T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay
22/11/2019 va nhiing Van dé quan trong khac ma phap luat quy dinh thugc tham quyén
caa Uy ban nhan dan cap xa.

2. Céch thuc giai quyét cong viéc ciia Uy ban nhan dan thi tran:
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~ @) Uy ban nhén dan thj tran hop, thao luan tap thé va quyét dinh theo da sd c4c van
dé quy dinh tai khoan 1 Biéu nay tai phién hop Uy ban nhén dan;

b) Ddi vai cac van dé can giai quyét gap nhung khong t6 chic hop Uy ban nhan
dan duoc, theo quyét dinh cua Cha tich Uy ban nhan dan, cng chirc Van phong-thdng
ké gui toan bo ho so cta Van dé can xir Iy dén cac thanh vién Uy ban nhan déan dé lay y
kién. Néu qué nira tong sb thanh vién Uy ban nhan dén thi tran nhat tri thi cdng chtic Van
phong-théng ké tong hop, trinh Chu tich Uy ban nhan dan quyét dinh va bao céo Uy ban
nhan dan tai phién hop gan nhat.

biéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cac thanh vién Uy ban
nhan dan thj tran

1. Trach nhiém chung:

a) Tich cyc, chu dong tham gia cac cong viéc chung cua Uy ban nhan dan thi trén
tham dy day du cac phién hop cua Uy ban nhan dén, cung tap thé quyét dinh c4c van dé
thuoc nhiém vu va quyén han caa Uy ban nhan dan; to chiic chi dao thuc hién chu
treong, chinh sach, phap ludt ciia Pang va Nha nudc; kién quyét dau tranh chdng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; ting cuong kiém tra, don déc can bo, cong
chirc thi tran, truong khu phd, t6 truong t6 dan cu hoan thanh cac nhiém vy; thudng
xuyén hoc tap, nang cao trinh do, nghién ctru dé xuat véi cap co tham quyen vé cha
truong, chinh sach dang thi hanh tai co s6;

b) Khéng duoc noi va lam trai cac nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan, quyet dinh,
chi thi ciia Uy ban nhan dan thi tran va van ban chi dao cia co quan nha nudc cap trén.
Truong hop c6 y kién khac thi van phai chap hanh, nhung duoc trinh bay y kién véi Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan thi tran.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Cha tich Uy ban nhan dan thi
tran:

a) Chiu trach nhiém ¢ nhan vé viéc thyuc hién nhiém vy, quyén han dugc giao theo
quy dinh phap luat; cung cac thanh vién khac cua Uy ban nhan dan chiu trach nhiém tap
thé vé hoat dong cua Uy ban nhéan dan truéc Hoi dong nhan dan cling cép, co quan hanh
chinh nha nudc Cap trén, trudc nhan dan dia phuong va trudc phép luat.

b) Truc tiép chi dao giai quyet hoic giao Phé Chu tich Uy ban nhan dan thi tran
chu tri, phdi hop giai quyét nhiing van dé lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vuc ¢ dia
phuong.

c) Uy quyén cho mot Phé Chu tich Uy ban nhan dan thi tran thay mat Chu tich
diéu hanh cong viéc caa Uy ban nhan dan khi Chu tich Uy ban nhan dan vang mat.
d) Thay mat Uy ban nhan dan thi tran ky quyét dinh cia Uy ban nhan dan thj tran;
ban hanh quyét dinh va cac van ban khac, kiém tra viéc thi hanh cac van ban dé6 ¢ dia
phuong.
3. Trach nhigm, pham vi giai quyét cong viéc ctia Phd Chi tich Uy ban nhan dén

thi tran.
, a) Thuc hién cac nhiém vu theo su phén cong caa Chﬁ, tjch Uy ban nhan dan thi
tran va chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dén thi tran vé viéc thuc hién nhiém
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vu dugc giao; cling cAc thanh vién khac ctia Uy ban nhan dén thi tran chiu trach nhigm
tap thé ve hoat dong cua Uy ban nhan dan thi tran.

b) Tham dy day du cac cudc hop cua Uy ban nhéan dan, thao luan va bicu quyét
nhiing van dé thudc nhiém vu va quyen han cia Uy ban nhan dan.

¢) Kiém tra, dén ddc can b, cong chiic, cac khu phé thuc hién chu truong, chinh
sach va phéap luat thudc linh vuc duoc giao.

4. Tréch nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cua Uy vién Uy ban nhan dan thi
tran.

a) Uy vién Uy ban nhan dan thi tran chiu tréch nhiém vé nhiém vu duoc phan cong
trugc Cha tich Uy ban nhan dan va Uy ban nhan dan thi tran; cling Chu tich va cac Pho
Chu tich chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong caa Uy ban nhan dan trudc Hoi dong
nhan dan thi tran va Uy ban nhan dan thi tran; nam tinh hinh, bao céo kip thoi véi Chu
tich Uy ban nhan dan thi tran vé linh vuc cong tac ciia minh va céc cdng viéc khac ¢ lién
quan.

b) Tham du day du cac phién hop Uy ban nhan dan thi trin; thao luan va biéu
quyét nhitng van dé thudc nhiém vu, quyén han caa Uy ban nhan dan thi tran.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi tich Uy ban nhan dan thi tran giao.

biéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cla cong chire, ngudi hoat
dong khong chuyén trach thi tran, trwéng khu pho

7 - Cong chirc, nguoi hoat dong khdng chuyén trach thi tran chju trach nhiém trudc
Uy ban nbén dén va Chu tich Uy ban nhan dén thi tran vé nhiém vu chuyén mon duoc
Chu tich Uy ban nhén dan phan cong.

- Truéng khu phé chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan thi tran vé moi
mét hoat dong cua khu phé, t6 dan cu; to chac thuc hién tat ca cac nhiém vu cong tac trén
dia ban; thuong xuyén bao céo tinh hinh c¢dng viéc véi Chu tich, Phé Cha tich Uy ban
nhan dan, cac Uy vién Uy ban nhan dan thi tran phu tréch dia ban; dé xuét giai quyét kip
thoi nhitng kién nghi cia cong dan thude dia ban quan ly.

Piéu 6. Quan hé cong tac cia Uy ban nhan dan thij tran
1. Quan hé voi Uy ban nhan dan huyeén:

~a) Uy ban nhan dan thi tran va Chi tich Uy ban nhan dan thj tran chiu sy chi dao
cua Uy ban nhéan dan huyén, chiu trach nhiém va bao céo cong tac trudéc Uy ban nhan
dan huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gap nhiing van dé vuot quéa tham quyén hozc chua
duoc phép luat quy dinh, Uy ban nhan dan thi tran phai bao céo kip thoi dé xin y kién chi
dao cua Uy ban nhan dan huyén; thuc hién nghiém tdc ché do béo céo tinh hinh véi Uy
ban nhan dan huyén va co quan chuyén mon cap huyén theo quy dinh hién hanh vé ché
d6 théng tin bao céo.

b) Uy ban nhan dan thi tran chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra, don doc vé
chuy&n mén, nghiép vu caa co quan chuyén mén cap huyén trong thuc hién nhiém vu
chuyén moén trén dia ban thi tran; cé trach nhiém phéi hop véi co quan chuyén mén cap
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huyén trong dao tao, boi dudng nghiép vu cho can bd, cdng chuc thi tran, timg budc nang
cao chat lugng d6i ngii can bg, cong chic thi tran.

2. Quan hé véi Pang uy thi tran:

a) Uy ban nhan dén thi tran chju sy lanh dao ctia Bang ty thi tran trong viéc thyc
hién Nghi quyet ciia bang, phap luat cua Nha nudce va cac van ban chi dao cua co quan
Nha nudc cap trén;

b) Uy ban nhan dén thi tran d& xuat véi Bang uy phuong hudng, nhiém vu cy thé
vé phaét trién kinh té - x& héi, gii vitng an ninh, trat ty an todn xa hoi, nang cao doi séng
nhan dan va nhiing van @ quan trong khac ¢ dia phuong; c6 ké hoach dao tao, boi
dudng gidi thiéu voi Pang nhiing can bo, dang vién ¢ pham chat, nang luc dam nhiém
c4c chic vu cong tac chinh quyén.

3. Quan hé véi Hoi ddng nhan dan thi tran:

a) Uy ban nhan dan thi tran chiu sy giam st caa Hoi ddng nhan dan thi tran; chiu
trach nhiém t6 chuc thuc hién Nghi quyét Hoi dong nhan dan, bao cdo trudc Hoi dong
nhan dan thi tran; phdi hop véi Thuong truc Hoi ddng nhan dan chuan bi ndi dung cac ky
hop cua Hoi dong nhan dan thi trin, xay dung cac dé &n trinh Hoi ddng nhan dan thi tran
xem xét, quyét dinh; cung cap thdng tin vé hoat dong cia Uy ban nhan dén thi tran, tao
diéu kién thuan loi cho hoat dong cua cac dai biéu Hoi dong nhan dan thi tran:

b) Chu tich Uy ban nhan dén thi tran thuong xuyén trao doi, lam viéc voi Thuong
truc Hoi dong nhan dan thi tran dé nam tinh hinh, thu thap y kién cua cir tri; cing
Thuong truc Hoi dong nhan dan thi tran giai quyét nhiing kién nghi, nguyén vong chinh
dang ctia Nhan dan.

4. Quan hé vai Mat tran T6 qudc va céc t6 chire doan thé cung cap:

Uy ban nhan dan thi tran phdi hop chit ché véi Mit tran T québc va cac to chac
doan thé cung cap trong thuc hién nhiém vu cong tac, cham lo doi séng va bao vé loi ich
caa nhan dan; tao diéu kién cho céc t6 chic ndy hoat dong cé hiéu qua; dinh ky 6 thang
mét 1an hoac khi thiy can thiét thong bao vé tinh hinh phét trién kinh té - xa hoi dia
phuong va cac hoat dong ciia Uy ban nhan dan cho céc t6 chac nay biét dé phdi hop, van
dong, to chic céc tang 1op Nhan dan chap hanh dung duong 16i chinh sach, phap luat va
thuc hién tot nghia vu cong dan di véi Nha nudc.

5. Quan hé gitra Uy ban nhan dan thi tran véi truong khu phé:

Chir tich Uy ban nhan dan thi tran phan cong cac thanh vién Uy ban nhan dan phu
trach, chi dao, nam tinh hinh cac khu phé. Truong khu phd phai thuong xuyén lién hé véi
Uy ban nhan thi tran dé t6 chac quan triét cac chi truong, chinh sach cia Pang va Nha
nudc, cac van ban chi dao diéu hanh caa co quan Nha nudc cap trén va cia Uy ban nhan
dan thi tran dé trién khai thyuc hién; phét huy quyén l1am chu cua Nhan dan, thyc hién tét
Quy ché dan cha & co so.

Truong khu phé kip thoi béo cdo Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan
thi trin tinh hinh caa khu phé, t6 dan cu, d xuét bién phap giai quyét khi can thiét, gop
phan giit gin an ninh trat tu trén dia ban.
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. ) Chu’g’ngvlll ) ) '
CHUONG TRINH CONG TAC CUAUY BAN NHAN DAN THI TRAN

Piéu 7. Chwong trinh cdng tac nim ciia Uy ban nhan dan thi tran

1. Chuong trinh cong tac ndm ctia Uy ban nhan dan thj tran gdm: nhiing nhiém vu
giai phap cua Uy ban nhan dan thi tran trén cac linh vyuc Kinh t€, xa hi - quoc phong, an
ninh thuoc pham vi quyét dinh, phé duyét, giai quyét cia Uy ban nhan dan thi tran.

2. Chu’ong trinh cong tac quy va cu thé hoa chuong trinh cong tac nam dugc quy
trong timng quy va nhiing cdng viéc bo sung, didu chinh can giai quyét trong quy.

3. Chuong trinh cong tic thang va cu thé hoa chuong trinh cong tac quy duoc quy
dinh trong ting thang cua quy va nhitng cdng viéc can bo sung, diéu chinh trong thang.

Piéu 8. Trinh tw xay dung chwong trinh
1. Xay dung chuong trinh cong tac nam:

a) Cham nhat 1a ngay 31 thang 10 hang nam, cac cong chic chuyén mon thugc Uy
ban nhan dan thi tran gui cong chire Van phong - théng ké danh muc hé so cong viéc can
trinh Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan thi tran ban hanh hoic trinh Hoi dong
nhan dén thi tran, Uy ban nhan dan thi trin xem xét trong ndm t&i. Cac van ban trong
chuong trinh cdng tac phai ghi 18 s6 thi ty, tén van ban, ndi dung chinh cia van ban.

b) Cong chirc Van phong - théng ké tong hop, du kién chuong trinh cong tac nam
sau ctia Uy ban nhan dan thi tran, gui lai cac cong chire lién quan tham gia y kien.

c) Sau 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc du thao chuong trinh cong tic nim
sau cua Uy ban nhan dén thi tran, cac cong chic chuyén mon dugc héi y kién co trach
nhiém tra i, giri phan héi lai cho céng chiic Vian phong - théng ké hoan chinh, trinh Cha
tich Uy ban nhan dan thi tran xem xét. Viéc trinh Uy ban nhan dan thi tran vao phién hop
thuong ki cudi nam.

d) Sau 07 ngay lam viéc, ké tir khi chuong trinh cong tic nam duoc Uy ban nhan
dan thi tran thong qua, cdng chirc Vén phong - thong ké trinh Chu tich Uy ban nhan dan
thi tran duyét, guri thanh vién Uy ban nhan dan thi tran biét, thuc hién.

2. Xay dung chuong trinh cong tac quy:

a) Cham nhat vao ngay 15 cua thang cudi quy, cac nganh, cong chiic chuy&n mén
thudc Uy ban nhan dén thi tran giri cong chirc Van phong - théng ké bao cdo danh gia két
qua thyc hién chuong trinh cong tac quy do, ra soat cac van dé can diéu chinh, bb sung
vao chuong trinh cong tac quy sau ctia Uy ban nhan dan thi tran.

b) Cdng chirc Van phong - thong keé tong hop, xay dung chuong trinh cong tac quy
sau ciia Uy ban nhan dén thi tran, trinh Cha tich Uy ban nhan dan thi tran xem xét quyét
dinh.

c) Cham nhét ngay 20 thang cudi quy, cdng chirc Van phong - théng ké co trach
nhiém trinh Cha tich Uy ban nhan dén thi trin phé duyét chuong trinh cong tac quy sau
caa Uy ban nhan dan thi tran, giri co quan chuyén mén, co quan thudc Uy ban nhan dan
thi tran biét, thuc hién.
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3. Xay dung chuong trinh cong tac thang:

a) Cham nhat ngay 20 hang thang, cic cong chic chuyén mén cin ctr VAo tién do
chuan bj van ban da ghi trong chuong trinh cong tac quy, nhiing Van dé con ton dong
hozc méi phét sinh, xay dung chuong trinh cong tac thang sau ctiia nganh minh, gui vé
cong chirc Van phong - théng ké.

b) Vin phong tong hop chuong trinh cong tac thang cua Uy ban nhan dan thi tran.
Chuong trinh cong tac thang cua Uy ban nhan dan thi tran can dugc chia theo timg linh
vuc do Chu tich, cac Pho Chu tich phu trach giai quyét.

¢) Cham nhét vao ngay 25 hang thang, cdng chitc Van phong - thng ké trinh Chi
tich Uy ban nhan dan thi tran phé duyét chuong trinh cong tac thang sau cua Uy ban nhan
dén thi tran, guri cac cdng chirc chuyén mon, co quan thudc Uy ban nhan dan thi tran biét,
thuc hién.

4. Cong chirc Van phong - thdng ké ¢ trach nhiém tham muu Uy ban nhan dan thi
tran trong viéc xay dung, diéu chinh va dén déc viéc thuc hién chuong trinh cng tac cua
Uy ban nhén dan thi tran. Viéc diéu chinh chuong trinh cong tac do Chu tich Uy ban
nhan dan thi trin quyét dinh, cdng chiic Vian phong - thong ké théng béo kip thoi dé cac
thanh vién Uy ban nhan dan thj tran, cac cong chuc lién quan biét, thuc hién.

5. Trong qua trinh xay dyung chuong trinh cdng tac, cong chirc Van phong - thcf)ng
ke phoi hop chat ché véi Van phong Dang uy thi tran dé khong xay ra tinh trang chong
chéo hoat dong gitra Bi thu Bang uy, Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan thi
tran.

Piéu 9. Theo dbi, danh gia két qua thuc hién chuong trinh cong tac

1. Binh ky thang, quy, 6 thang va ndm, trén co s¢ cac chuong trinh cong tac cua
Uy ban nhan dan thi tran, cac cong chitc chuy&n mdn, cd trach nhiém ra sodt, kiém tra két
qua thuc hién phan cong viéc cua nganh minh, thdng béo giri cdng chire Vin _phong -
thong ké két qua Xur ly cbng viéc do nganh minh cha tri; c&c cdng viéc con ton dong,
hudng xir Iy tiép theo va nhiing kién nghi diéu chinh, bd sung vao chuong trinh cong tac
ky t6i ctia Uy ban nhan dan thi tran.

2. Cong chirc Van phong - théng ké c6 trach nhiém tong hop, trinh Chu tich Uy
ban nhan dan thi tran quyét dinh, diéu chinh, b0 sung vao chuong trinh cong tac; phu hop
Voi yéu cau chi dao diéu hanh caa Uy ban nhan dén thi tran; dinh Ky 6 thang va niam bao
cao Uy ban nhan dan thi trdn két qua thuc hién chuong trinh cong tac chung caa Uy ban
nhan dan thi tran.

Piéu 10. Chuan bi dé 4n, viin ban trinh Uy ban nhan dan thi tran

1. Trén co sé chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Uy ban nhan dén thi tran, cac
nganh, cac cng chac chuyén mén tién hanh lap ké hoach dy théao vian ban, caa nganh
minh can xac dinh r8 s6 ndi dung chinh caa nganh minh soan thao, cac nganh phéi hop,
tién do thuc hién va thoi gian trinh.

2. Cac nganh chu tri soan thao van ban co trach nhiém t6 chuc viéc xay dung noi
dung van ban, dam bao dung phap luat, thé thac, tha tuc, trinh tu soan thao; 1ay y kién
tham gia c&c nganh lién quan, y kién tham dinh cta céng chirc Tu phép - ho tich (d6i voi
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van ban Quy pham phap luat) va dam bao thoi han trinh, cac nganh chua tri soan thao phai
bao cao Chu tich hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan thi tran xem xét, quyét dinh.

3. P4i véi van ban Quy pham phép luat, viéc lay v kién va tra 1oi y kién phai tuan
thtt quy dinh Luat Ban hanh van ban Quy pham phép luat hién hanh. Cac nganh, cac
cong chuac chuyén mén thugc Uy ban nhan dan thi tran khi duoc yéu cau tham gia y kién
vé van ban c6 lién quan dén linh vuc quan ly caa nganh minh, ¢6 trach nhiém tra 1oi bang
van ban theo dng ndi dung, thoi gian y&u cau va chiu trach nhiém vé y kién tham gia.

4. Cong chue Van phong - théng ké c6 trach nhiém giup viéc cho Chu tich, cac
Ph6 Chu tich Uy bgn nhan dan thi tran theo d&i, don doc viéc chuan bi van ban trinh Uy
ban nhan dan thi tran.

L . . Chuong IV o ,
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UY BAN NHAN DAN THI TRAN

Piéu 11. Quan Iy viin ban

1. T4t ca cac loai vin ban dén, van ban di déu phai théng qua phu trach Van thu -
luu trit Uy ban nhan dan thi tran dé chiu trach nhiém dang ky céc van ban dén vao s6
cong van va trén hé théng van quan 1y vin ban dién tir iDesk, dong thoi chuyén dén cac
dia chi cua lanh dao phu trach c6 trach nhiém giai quyét, chi dao, theo ddi cong chuc
chuyén mén, nhimg nguoi hoat dong khong chuyén trach thi tran trién khai thuc hién.
Céc van ban dong dau hoa toc, khan, phai chuyén ngay khi nhan dugc.

2. Doi v6i nhimg van ban phét hanh cia Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban
nhan dan thi tran, phu trach Van thu - luu trr phai ghi day du ky hi¢u, so van ban, ngay,
thang, nam, dong dau va guri theo diing dia chi; dong thoi luu ho so va ban gac.

3. C4c van dé vé chu truong, chinh sach da duoc quyét dinh trong phién hop cua
Uy ban nhan dan thi tran déu phai duoc cu thé hoa bang cac quyét dinh, van ban caa Uy
ban nhan dan. Can bo, cdng chirc theo doi linh vuc ¢ trach nhiém du thao, trinh Cha
tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan ky ban hanh cham nhat 12 05 ngay, ké tir ngay phién
hop két thic.

Piéu 12. Soan thao va théng qua vin ban cia Uy ban nhan dan thi tran

1. Chua tich Uy ban nhan dan thi trAn phan cng va chi dao viéc soan thao van ban.
Cén b, cong chirc theo doi linh vuc nao thi chu tri soan thao van ban thudc linh vuc do,
chiu trach nhiém vé noi dung va thé thire van ban theo quy dinh; phdi hop véi t6 chic, ca
nhén c6 lién quan dén ndi dung du thao dé hoan chinh van ban trinh Cha tich hodc Pho
Chi tich Uy ban nhan dan phu trach xem xét, quyét dinh.

2. Bdi véi cac quyét dinh, van ban caa Uy ban nhan dan, can ctr vao tinh chat va
ndi dung caa du thao, Chu tich Uy ban nhan dan thi trin to chtc viéc 13y v kién cua cac
co quan chirc ning, cac to chtc chinh tri-xa hoi c6 lién quan va ctia nhan dan tai cac khu
phé, cac td dan cu dé chinh ly dy thao.

T6 chiic, ca nhan dugc phan cdng soan thao phai gri to trinh, du thao quyét dinh,
van ban, ban tong hop y kién gop y va cac tai liéu co lién quan dén cac thanh vién Uy ban
nhan dan cham nhat 1a 03 ngay trudc ngay hop Uy ban nhan dan.
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3. Chu tich Uy ban nhan dan thj tran thay mat Uy ban nhéan dan thj tran ky ban
hanh guyét dinh, van ban sau khi dugc Uy ban nhan dan thi tran quyét dinh théng qua.

4. Trong trudng hop dot xuat, khan cap, Chu tich Uy ban nhan dan thi tran chi dao
viéc soan thao van ban, ky ban hanh quyét dinh, van ban theo quy dinh.

Piéu 13. Xir Iy ho so, giai quyét cong viéc

1. Chu tich Uy ban nhan dan thj tran chiu trach nhiém chi dao, t0 chiic viéc giai
quyet cong viéc ctia cong dan va to chire theo co che “mot cura” tai Uy ban nhan dan thj
tran vao cac ngay lam viéc trong tuan. Quy trinh vé tiép nhan ho so, xir 1y, trinh ky, tra
két qua cho cong dan dugc ap dung Hé thdng quan 1y chat lugng theo tiéu chuan qudc
gia TCVN 1SO 9001:2015; Noi dung chi dao cua Chu tich, Phd Chu tich Uy ban nhan
dan thj tran vé thuc hién nhiém vu ddi véi cong chic chuyén mén, nhimg ngudi hoat
dong khdng chuyeén trach thi tran trén hé thdng phan mém xt 1y van ban dién ti cd gia tri
nhu chi dao bang vin ban gidy.

2. Cong khai, niém yét, tai tru s& Uy ban nhan dan cac van ban quy pham phép luat
cta Nha nuéc, cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan thi tran, cac tha tuc hanh chinh,
phi, 18 phi, thoi gian giai quyét cong viéc cia cong dan, to chiic; bao dam giai quyét cong
viéc nhanh chdng, thuan tién cho t6 chic va cong dan; xa Iy kip thoi moi biéu hién gay
phién ha, nhiing nhiéu nhan dan cta can b, cong chuc thi tran.

3. Uy ban nhan dan thi tran ¢ trach nhiém phéi hop cac bo phan co lién quan cia
Uy ban nhan dén hoac véi Uy ban nhén dan huyén dé giai quyét cong viéc caa cong dan
va to chirc; khong dé nguoi co nhu cau lién hé cong viéc phai di lai nhieu lan.

4. B tri du can b, cong chirc co ning lyc va pham chét tét, cd kha nang giao tlep

véi cong dan va to chiac & bo phan tiép nhan va tra két qua; trong kha nang cho phép, can
b6 tri phong lam viéc thich hop, tién nghi, du diéu kién phuc vy nhan dan.

Piéu 14. Tham quyén ky vin ban

1. Chi tich Uy ban nhan dan thj tyén ky cac van ban trinh Uy ban nhén dan huyeén
va Hoi dong nhan dan thi tran; cac quyet dinh, chi thi caa Uy ban nhan dan thi tran; cac
van ban thudc tham quyén ca nhan quy dinh tai Luat T6 chac chinh quyen dia phuong

nam 2015 va cac van ban Quy pham phap luat khac quy dinh thugc tham quyén quyét
dinh caia Chu tich Uy ban nhan dan thi tran.

2. Ph6 chu tich Uy ban nhéan dan thi tran ky thay Chu tich Uy ban nhéan dan thi tran
cac van ban thudc linh vue dugc Chu tich phan cong phu trach hoac Chu tich ty quyén.

3. Khi Chu tich Uy ban nhan dan thj tran vang mt, Chu tich uy quyén cho Pho
Chu tich Uy ban nhan dan thj tran ky thay. Pho Chu tich c6 trach nhiém bao cao Chu tich
biét vé van ban da ky thay.

Piéu 15. Kiém tra viéc thi hanh viin ban

~ Cong chic Tu phap - hd tich giup Chu tich ty ban nhan dan thi trin trong viéc

tham dinh, kiém tra va ra soat van ban theo quy dinh ctia phap luat.

Chu tich Uy ban nhan dan thi tran tryc tiép chi dao, don doc kiém tra tinh hinh thyc
hién van ban phap luat cia co quan nha nudc cap trén, van ban caa Hoi dong nhéan dan va



9
Uy ban nhan dan thi tran, kip thoi phat hién cac van dé vudng mac, bat hop Iy trong qua
trinh trién khai thuc hién van ban d6, bao cao cap c¢d tham quyén bo sung, stra doi.

Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhan dan va cong chuc thi tran, Truong khu phé
theo chirc ndng, nhi¢m vu duoc phan cong phai thuong xuyén kiem tra viéc thyc hién cac
chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc trén dia ban khu pho.

) ChuongV )
CHE PQ HOI HOP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 16. Ché @ hoi hop, 1am viéc ciia Uy ban nhan dan thi tran
1. Phién hop caa Uy ban nhan dan thi tran:

Uy ban nhan dén thi trdn quyét dinh t6 chtic cudc hop trong pham vi quan Iy, mdi
thang it nhat mot 1an hodc bat thuong theo quy dinh tai Biéu 113 Luat T6 chac chinh
quyén dia phuong. Ngay hop, chuong trinh, ndi dung cu thé do Cha tich Uy ban nhan
dan quyét dinh.

a) Thanh phan tham du phién hop gém cé: Chu tich, cac Phd Chu tich va cac Uy
vién Uy ban nhan dan thi tran. Chu tich Uy ban nhan dan xem xét co thé moi thuong truc
bang uy, thuong truc Hoi dong nhan déan, Chu tich UBMTTQVN thi tran, nguoi dung
dau cic doan thé, cac cong chtre, ngudi hoat dong khong chuyén trach va Truong khu
phé tham duy khi ban vé cac cong viéc co lién quan. Pai bieu moi tham du duoc phét bicu
y kién nhung khong c6 quyén biéu quyét;

b) No6i dung phién hop:

Chu tich Uy ban nhan dan thj tran hogic Phd Chu tich Uy ban nhan dan thi tran theo
phén cong cua Chu tich Uy ban nhan dan chu tri viéc thao luan tieng ndi dung tai phién
hop.

¢) Trinh tu phién hop:

Chu tich Uy ban nhan dén thi tran chi toa phién hop, khi Chu tich vang mit, mot
Phé Chu tich duoc ty quyén dé chu toa phién hop;

Cong chae Van phong - thdng ké béo céo sé thanh vién Uy ban nhan dan thi tran
6 mat, vang mat, dai biéu duoc moi dy va chuong trinh phién hop;

Co quan, c4 nhan duoc giao xay dyng dé an, chuong trinh, ké hoach (quy dinh
phai thong qua tap the€) trinh bay dy thao tom tat doi véi nhiing van dé co y kien khac
nhau, nhitng van dé can thao luan va xin y kién tai phién hop;

Céc dai biéu du hop phét biéu y kién;

Chu toa phién hop ket luan ting noi dung va Iay biéu quyet Pé an, chuong trinh,

ké hoach dugc théng qua néu dugc qué nira tong sé thanh vién Uy ban nhan dan biéu
quyét tan thanh.

Truong hop vén dé thao luan chua duoc thdng qua thi chi toa yéu cau chuan bj
thém de trinh lai vao phién hop khéc;

Chu toa phét biéu y kién két luan phién hop.
Piéu 17. Cac cudc hop cia Chii tich Uy ban nhan dan thi tran
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1. Hop giao ban hang tuan, moi thuong truc Uy ban nhan dan va co thé xem xét
moi thudng truc Hoi dong nhan dan, Chu tich Mat tran To qudc, ngudi dung dau céc to
chirc chinh tri-xa hoi cung cap, Truong khu phéd va cdng chiic, nguoi hoat dong khong
chuyén trach tham du khi ban vé cac van dé cd lién quan.

2. Sau thang mot an hodc khi thiy can thiét, hop lién tich véi thuong truc Bang ty,
thuong truc Hoi ddng nhan dan, Cha tich UBMTTQVN thi tran, ngudi dimg dau cac to
chirc chinh tri-xd hi cung cap, cdng chirc, ngudi hoat dong khéng chuyén trach, Truong
khu phé dé théng bao tinh hinh kinh té - x4 hoi, kiém diém su chi dao, diéu hanh cua Uy
ban nhan dan va trién khai nhiém vu cong tac sap téi.

3. Hop chuyén dé, tong két cong tac nam vé cac nhiém vy cong tac cu thé duoc to
chirc theo hudng dan cua co quan nha nudc cap trén.

4. Chu tich Uy ban nhan dan thi tran khi ¢6 nhu cau moi Chu tich, Phd Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén du hop hodc 1am viéc phai c6 vin ban dang ky trudc véi Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén dé phéi hop chuan bi néi dung,
b tri lich [am viéc va phan cong chuyén vién theo dai, phuc vu.

biéu 18. Giai quyét cac cong viéc ciia Uy ban nhan dan thi tran:

1. Chu tich Uy ban nhan dan thi tran chiu trach nhiém chi dao, t6 chtc viéc giai
quyét cong viéc ciia cong dan va to chirc theo co ché “mot cira” tir tiép nhan yéu cau, ho
so dén tra két qua thong qua mot dau méi 1a bo phan “Tiép nhan va Tra két qua” tai Uy
ban nhan dan; ban hanh quy trinh vé tiép nhan ho so, xi Iy, trinh ky, tra két qua cho cong
dan theo quy dinh hién hanh.

2. Cong khai, niém yét tai tru s6 Uy ban nhan dan cac van ban Quy pham phép luat
cta nha nudc, caa Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan thi tran, cac thu tuc hanh chinh,
phi, 1& phi, thoi gian giai quyét cong viéc cua cong dan, t6 chirc; dam bao giai quyét cong
viéc nhanh chéng, thuan tién cho t6 chirc va cong dan; xua 1y kip thoi moi biéu hién gay
phién ha, nhiing nhiéu nhan dan cta can bd, cong chic thi tran.

3. Uy ban nhan dan thi tran c6 trach nhiém phdi hop cac can bo c6 lién quan caa
Uy ban nhan dan thi tran hogc véi Uy ban nhan dan huyén dé giai quyét cong viéc cua
cong dan va to chirc; khong dé ngudi ¢ nhu cau lién hé cong viéc phai di lai nhiéu lan,

4. B4 tri du c&n b, cong chire co nang luc va pham chét tét, cd kha ning giao tiép
véi cong dan va to chic 1am viéc & bo phan Tiép nhan va Tra két qua; trong kha niang cho
phép, can bé tri phong 1am viéc thich hop, tién nghi, da diéu kién phuc vu nhan dan.

Piéu 19. Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cao cia cong dan

1. Hang tuan, Cha tich Uy ban nhan dan thi tran tiép dan vao ngay thtr Ba, lich tiép
dan duogc cong bo cong khai dé Nhan dén bict. Chu tich va céc thanh vién khéac cia Uy
ban nhan dan phai luén cd y thac lang nghe y kién phan &nh, giai quyét kip thoi hoac
huéng dan cong dan thuc hién nhiém vy, quyén han caa minh.

Uy ban nhan dan thi tran phéi hop véi cac doan thé ¢ lién quan, chi dao cén bo,
cong chic t6 chic viéc tiép dan, giai quyét khiéu nai, té cao va kién nghi caa cong dan
theo tham quyén; khong dun day trach nhiém Ién cép trén. Nhiing tha tuc hanh chinh lién
quan dén quyén va loi ich hop phép caa cong dan phai duoc giai quyét nhanh chong theo
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quy dinh caa phap luat. Bdi véi nhing vu viéc vuot qua tham quyén, phai huéng dan chu
d4o, ty my dé cong dan dén ding co quan c6 tham quyén tiép nhan giai quyét.

Truéng khu pho T6 truong t6 dan cu c6 trach nhiém nam viing tinh hinh an ninh
trat tw, nhiing thdc mac, mau thuan trong ndi bo Nhan dan (neu €o), chu dong giai quyét
hoic dé xuat véi Uy ban nhan dén thi tran kip thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.

2. Can bg, cdng chure phuy trach linh vuc cong tac cua Uy ban nhan dan thi tran chiu
trach nhiém gitp Chu tich Uy ban nhén dan tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, k1p thoi
chuyén dén bo phén, co quan c6 trach nhiém giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 céo cua
cbng dan.

Piéu 20. Phéi hep giira Uy ban nhan dan véi Thanh tra nhan dan é thi tran
Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém:

1. Thong bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhimg chinh sach, phap luat
lién quan dén t6 chie, hoat dong, nhiém vu ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan thi
tran; cac muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - xa hoi hang nam ctia dia phuong.

2. Yéu cau to chuc, c& nhan c6 lién quan cung cip day du va kip thoi céc thdng tin,
tai liéu can thiet cho Ban Thanh tra nhan dan.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cac kién nghi caa ban Thanh tra nhan dan; xir ly
nghiém minh nguoi ¢ hanh vi can tré hoat dong cua ban Thanh tra nhan dan hoac nguoi
0 hanh vi tra thu, tra dap thanh vién Ban Thanh tra nhan dén.

4. Thang béo cho Ban thanh tra nhan dan két qua giai quyet khiéu nai, t céo, viéc
thuc hién Quy che dan cha ¢ co so; ho tro kinh phi, phuong tién dé Ban Thanh tra nhén
dan hoat dong c6 hiéu qua theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 21. Thong tin tuyén truyén va bao cao

1. Uy ban nhan dan thi tran chiu trach nhiém t6 chiic cng tac théng tin tuyén
truyén, pho bién chi truong duong 16i, chinh sach phap luat ciia Pang va nha nuéc, cac
van ban ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan thi trin cho Nhan dan bang nhimng
hinh thire phu hop; khai théc ¢ hiéu qua hé thdng truyén thanh co so, thiét ché Trung
tam VHTT - HTCD, ti séch phép luat ... dé tuyén truyén, pho bién, giai thich duong 16i,
chinh séch, phap luat.

Khi ¢6 van dé dot xuat, phuc tap nay sinh, Uy ban nhan dan thj tran phai b4o cao
tinh hinh kip thoi vai Uy ban nhan dan huyén bang phuong tién thdng tin nhanh nhat.

2. Pinh ky hang thang hodc dot xuat, cac thanh vién Uy ban nhan dan, can bo,
cong chuc thi tran, Truong khu phd o trach nhiém tong hop tinh hinh vé linh vuc va dia
ban minh phu trach, b4o c4o Chu tich Uy ban nhan dan thi tran dé béo c4o Uy ban nhan
dan huyén va co quan chuyén mén cap huyén theo quy dinh.

3. Cong chirc Van phong - théng ké gitp Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan
dan x& tong hop bao céo kiém diém chi dao, diéu hanh ciia Uy ban nhan dén theo dinh ky
6 thang va ca ndm; bao cao tong két nhiém ky theo quy dinh. Bao cao duoc gui Hoi dong
nhén dan thj tran va Uy ban nhan dan huyén, dong gui cac thanh vién Uy ban nhén dan,
thuong truc Bang uy, thuong truc Hoi dong nhan dan, UBMTTQVN thi tran va cac t6
chiic chinh tri-xa hi thi tran.
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