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

XA SONG RAY Poc 1ap - Tv do - Hanh phac
s6: OA /2025/QD-UBND Song Ray, ngay 04 thang Q nam 2025
QUYET BINH

Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va GJcéu td chirc
cla Van phong Hoi dong nhan dan va Gy ban nhan dan xa Séng Ray

Can clr Luét TO chirc chinh quyén diaphwong sé 72/2025/QH15;
Can ct Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luét so 64/2025/QH15;

Can clr Luat sra doi, bd sung mot sO diéu clia Luat Ban hanh van ban quy
pham phéap luat s6 87/2025/QH15;

Can cir Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cla
Chinh phd quy dinh chi tiét mot so di€u va bién phap dé to chiic, hwéng dan thi
hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luat;

Can ctr Nghi dinh sd 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cla
Chinh pha quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan
tinh, thanh pho trwc thudc trung wong va ty ban nhan dan xa, phwong, dac khu
thudc tinh, thanhph6 tryc thude trung wong;

Can clt Nghi dinh s6 187/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 cla
Chinh pha, stra doi, bd sung mot so diéu clia Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay
01 thang 4 nam 2025 clia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap
dé to chirc, hwdng dan thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat va
Nghi dinh s6 79/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cla Chinh pht vé kiém
tra, ra soat, hé thong héa va xt ly van ban quy pham phéap luat;

Can clir Thong tw s6 09/2025/TT-BTP clia B6 Tu phéap, huéng dan chic
nang, nhiém wu, quyén han cta S& Twphap thudc Gy ban nhan dan tinh, thanh
pho tryc thudc Trung wong va chire ndng, nhiém vu, quyén han ctia Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thuéc Gy ban nhan dan xa, phuong,
dac khu trong linh vuc tuphéap;

Can ¢t Thong tv sd6 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 clia BO trudng B
Ngoai giao v&é Hudng dan chirc nang, nhiém vy, quyén han vé cong tac doi
ngoai clia co quan chuyén mon thuéc Gy ban nhan dan tinh, thanh pho truc
thuéc Trung wong va ay ban nhan dan thudc uy ban nhan dan x&, phwong, dac
khu thudc tinh, thanhpho truc thudc Trung wong;

Theo dé nghi clla Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Gy ban nhan
dan xa tai Tors6 23/TTr-VP ngay 03 thang 9 nam 2025;
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uy ban nhan dan ban hanh Quyét dinh Quy dinh chic nang, nhiém wy,
quyén han va co cau to chirc clia Vanphong Hoi dong nhan dan va Gy ban nhan
dan xa Séng Ray, tinh Bong Nai.

Dbiéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau td chirc clia Van phong Hoi dong nhan dan va iy ban nhan
dan xa Song Ray.

Diéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 14 thang 9 nam
2025.

biéu 3. Chanh Van phong Ho6i dong nhan dan va Gy ban nhan dan x&, Tha
trudng cac co quan, don vi co lién quan cé trach nhiém thi hanh Quyét dinh

TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhv biéu 3;
- Van phong doan DBQH va HDND tinh;
- Van phong UBND tinh;
- SO Tu phép tinh;
-TT. Dang Gy; TT. HDND x&;
- Chu tich, cac PCT. UBND x3§;
- Cac co quan, don vi thudc xa;
- Bang Trang thong tin dién tlr x&;
- Chéanh, Pho VP. HPDND va UBND x3;






CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phac

QUY DINH
Chirc nang, nhiém vu, quyén han va G céau t6 chirc ciia Van phong
HO0i dong nhan dan va Gy ban nhan dan xa Séng Ray
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: QA /2025/QD-UBND)

Chuongl
NHONG QUY BINH CHUNG
biéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tuong ap dung

1 Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay quy dinh vé chic nang, nhiém wu,
quyén han va co cdu td chirc clia Van phong Hoi dong nhan dan va Gy ban nhan
dan x& Soéng Ray, tinh Ddng Nai (sau day goi tit l1a Van phong).

2. Boi twong ap dung: Quy dinh nay ap dung ddi vai cong chirc thudc Van
phong va cac co quan, t6 chirc, cd nhan cé lién quan dén hoat dong cta Van
phong.

Diéu 2. Vi tri va chirc nang

1 Van phong HDND va UBND cép xa la co quan chuyén mén thudc
UBND x4; thuc hién chirc nang tham mun, gitp UBND x& quan ly nha nuéc vé
nganh, Iinh vuc & dia phwong theo quy dinh cla phap luét.

2. Van phong HDND va UBND xa c6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai
khoan riéng va duoc cdp kinh phi hoat dong; chiu sw chi dao, quan ly vé to chirc
bd may, vi tri viéc lam, bién ché cdng chirc, co cdu ngach cong chirc va cong tac
clia UBND cdp x4, dong thoi chiu sw chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén
mon nghiép vu cua co quan chuyén mén thuéc UBND tinh.

3. Van phong HDND va UBND tham muu, giup UBND xa thuc hién chirc
nang quan ly nha nwéc vé cac linh vuc sau:

a) LTnh vic Van phong, gém: Chuwong trinh, ké hoach cong tac ctia HDND,
Thuong trvc HDND, UBND va co quan chuyén mon thugc UBND; tham muru
hoat dong cla Thuong truc HDND; cong tac chi dao, diéu hanh cta Chu tich
UBND; cung cap thong tin, bdo dam diéu kién vat chat, ky thuat phuc vu hoat
dong cua HBDND, UBND x§; thuc hién cong tac quan tri nbi bd cta Van phong.
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b) Linh viec Tu phap, gdbm: Cong tac xay dwng va td chirc thi hanh phéap
luat, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xt ly van ban
quy pham phap luat, ph6 bién, gido duc phap luat; hoa gidi & co s&, trg gilp
phap ly, nubi con nudi, ho tich, chung thic, quan ly cdng tac thi hanh phap luat
vé xr ly vi pham hanh chinh va cac cong tac tv phap khac theo quy dinh cla
phap luat.

c) Linh vuc ddi ngoai, gobm: Cong tac ddi ngoai dia phwong.
Chuong Il
NHIEM VU VA QUYEN HAN
biéu 3. Nhiém vu, quyén han trong linh virc Van phong
1 Trinh 0y ban nhan dan x& ban hanh:
a) Quy ché lam viéc clia 0y ban nhan dan xa;

b) Quyét dinh lién quan dén nganh, Iinh vic thudc pham vi quan ly cla
Vén phong; Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to
chtre ctia Van phong;

c) Van ban khac theo phan céng cta iy ban nhan dan xa.

2. Trinh Cht tich Gy ban nhan dan xa ban hanh van ban thudc tham quyén
cta Chu tich 0y ban nhan dan xa theo phan cong.

3. Tham muu, xay dwng, quan ly, theo ddi va td chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cla Uy ban nhan dan xa:

a) Tong hop dé nghi cta cac co quan chuyén mon thudc Gy ban nhan dan
xd, don vi s nghiép, cac co quan, t0 chirc lién quan vé viéc xay dwng chwong
trinh, ké hoach cong tac;

b) Kién nghi v&i Cha tich 0y ban nhan dan xa dwa vao chuong trinh, ké
hoach cong tac nhitng van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hodc giao co quan
lién quan nghién ctru, xay dung dé an, dv an, dy thao van ban;

c) Xay dwng, trinh 0y ban nhan dan xa, Chu tich iy ban nhan dan xa ban
hanh hodc phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo d&i, don doc cac co quan chuyén mon thudc Gy ban nhan dan x4,
don vi sw nghiép, cac co quan, tO chirc lién quan thuc hién chuwong trinh, ké
hoach cong tac ctia HOi dong nhan dan xa, iy ban nhan dan xa va Quy ché lam
viéc cla Hoi dong nhan dan x&, Gy ban nhan dan xa bao ddm ding tién do, chat
luong;
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d) Kiém tra, ra soat vé quy trinh, ndi dung, thé thic, thAm quyén doi voi
cac ho so, van ban do cac co quan, don vi trinh Hoi dong nhan dan, Gy ban nhan
dan xa dé ky ban hanh van ban hodc cho y kién, chi trvong thudc tham quyén.

e) Cha tri, ph6i hop hoadc don dbc cac co quan, don vi tham muwu soan thao
cac dé an, bao cao, to trinh va cac loai van ban khac do Hoi dong nhan dan, Gy
ban nhan dan xa giao, dam bao chat lugng va tién do deé ra.

g) Phdi hop ra soat, xay dung cac dé an, dy an, du thao van ban quy pham
phap luat va cac bao cao theo sy phan cong cta HOi dong nhan dan, Gy ban
nhan dan xa.

h) Cha tri, ph6i hop v6i cac co quan, to chirc lién quan chuén bi cac noi
dung, diéu kién phuc vu cac phién hop thuong ky, bat thwong, cac cudc hop va
hdi nghi chuyén dé khac ctia Hoi dong nhan dan, iy ban nhan dan xa, cac cudc
hop ctia Cha tich Gy ban nhan dan xa theo ding quy dinh phap luat. Tham muu,
gilp Thuong trvc HOi dong nhan dan xa té chirc cac dot giam sat va tiép xdc ctr
tri theo quy dinh.

i) Theo ddi, tham muwu Chu tich UBND xé& t6 chtrc ti€p cong dan; quan ly,
bao ddm diéu kién vat chat cho hoat dong ti€p cong dan ctia Chu tich UBND xa.

k) Binh ky hoac dot xudt, bao cao két qua thuc hién; kién nghi giai phap;
kip thoi bdo cao, diéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tac, dap ng yéu cau
quan ly, chi dao, diéu hanh cla Gy ban nhan dan x&, Chu tich Gy ban nhan dan
Xa.

4. Tham muu tong hop, giGp Chu tich Gy ban nhan dan xa:

a) Xay dung, trinh Cha tich Uy ban nhan dan xa phé duyét va dén doc thuc
hién chwong trinh céng tac nam, 9 thang, 6 thang, quy, thang cua Cha tich Gy
ban nhan dan x&, kién nghi véi Cha tich Gy ban nhan dan xa nhirng nhiém vu
trong tam, trong di€ém can tap trung chi dao, diéu hanh cac co quan, don vi, t6
chirc lién quan trong tirng thoi gian nhat dinh.

b) Kién nghi v&i Cha tich Gy ban nhan dan xa giao cac co quan, don vi, t0
chirc lién quan xay dung co ché, chinh sach, cac dé an, dv an, dy thdo van ban
phap luat dé trinh cap cé tham quyén quyét dinh.

c) Chu tri, phdi hop hodc dén ddc cac co quan, don vi tham muu soan thdo
cac dé an, bao cdo, t& trinh va cac loai van ban khac theo chwong trinh cdng tac
cta Cha tich a0y ban nhan dan xa va cac céng viéc khac do cac co quan, don vi,
Uy ban nhan dan x&, cac co quan, to chirc lién quan trinh Chd tich Gy ban nhan
dan xa.

d) Kiém tra, ra soat vé quy trinh, thé thirc, thAm quyén doi véi cac ho so,
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van ban do cac co quan, don vi trinh Chad tich Gy ban nhan dan xd xem xét,
quyét dinh doi vai nhirng cong viéc thuong xuyén khac.

d) Chu tri lam viéc véi lanh dao co quan, cac to chirc, ca nhan lién quan dé
giai quyét nhirtng van dé thudc thdm quyén clia Cha tich Gy ban nhan dan xa ma
cac co quan, don vi con cd y kién khac nhau theo Uy quyén cta Cha tich Gy ban
nhan dan xa.

e) Cha tri soan thao, bién tap hodc chinh sira lan cudi cac du thao, bao cao,
cac bai phat biéu quan trong clia Cht tich Gy ban nhan dan xa.

g) Chi dao thuc hién cac Quy ché phdi hgp cong tac gilra HOi dong nhan
dan x&, 0y ban nhan dan xa véi cac co quan ctia Dang, 0y ban Mat tran TO qudc
Viét Nam va céc to chtrc chinh tri xa hoi.

h) Kiém tra thuc hién nhitng cong viéc thudc tham quyén kiém tra ctia Cha
tich Gy ban nhan dan x& d6i véi cac co quan, don vi, cac td chirc lién quan dé
bao cao va kién nghi véi Chu tich Gy ban nhan dan xa cac bién phap can thiét
nham don déc thuc hién va bao dam chdp hanh ky cwong, ky luat hanh chinh.

i) PO nghi c&c co quan, td chirc lién quan bao céo tinh hinh, két qua thuc
hién cac van ban chi dao, diéu hanh clia HOi dong nhan dan x4, iy ban nhan dan
xa va Cha tich 0y ban nhan dan xa.

k) Buoc yéu cau cac co quan, to chire lién quan cung cap tai liéu, so6 liéu va
van ban lién quan hodc tham du cac cudc hop, 1am viéc dé ndm tinh hinh, phuc
vu cbng tac chi dao, diéu hanh ctia Hoi dong nhan dan xa, ty ban nhan dan xa
va Chu tich Uy ban nhan dan xa.

5. Tham muu, gitp UBND xa thuc hién chirc nang quan ly nha nuwoc vé
cbng tac ddi ngoai theo quy dinh.

6. Phuc vu hoat dong chung cta iy ban nhan dan xa:

a) Chu tri, ph6i hop véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi
dung, phuc vu céc phién hop cuta Gy ban nhan dan xa;

b) Thuc hién cong tac tong hop, bao cao;

c) Theo ddi, don ddc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc cla Oy
ban nhan dan xa.

7. Tham muu, giap Cha tich va cac Phd Cha tich Gy ban nhan dan xa (sau
day goi chung la Cha tich 0y ban nhan dan xa) thuc hién nhiém vu, quyén han
theo thdm quyén:

a) Tham muu, gitp Cha tich Gy ban nhan dan xa triéu tap, cha tri cac phién
hop, cudc hop, hdi nghi (goi chung la cudc hop) clia iy ban nhan dan xa, Chu
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tich 0y ban nhan dan xa: Trinh Chu tich Gy ban nhan dan x& cho y kién vé t6
chirc cudc hop; cha tri, phdi hop voi cac co quan lién quan chuan bi chwong
trinh, ndi dung; don doc cac co quan gti tai lieu; ghi bién ban néu cé yéu cau
cta cha tri cudc hop; ban hanh thong bao y kién két luan, chi dao cta Chu tich
Uy ban nhan dan xa sau khi da xin y kién va dugc Chu tich Gy ban nhan dan xa
duyét ndi dung;

b) Trinh Cht tich Gy ban nhan dan xa giao co quan lién quan chuan bi noi
dung dé Cht tich Gy ban nhan dan xa bao céo, gidi trinh, tra 10i chat van trudc
HOi dong nhan dan x&; phdi hop véi cac co quan lién quan gitp Cha tich Gy ban
nhan dan xa xay dwng ké hoach, ndi dung ti€p xic, giai quyét, tra 10i ki€n nghi
cla ct tri;

¢) Tham muu, gitp Cha tich Gy ban nhan dan xa: Phan céng cdng tac cua
Chu tich va cac Pho Chu tich Gy ban nhan dan x&; theo ddi, don doc, kiém tra
cong tac phdi hop gilra cac co quan chuyén moén thudc Gy ban nhan dan x4, don
vi st nghiép theo quy dinh cla phap luat; tong hop, bao cdo Chu tich Gy ban
nhan dan xa x& ly nhitng vwdng mac, phat sinh dé Kip thoi digu chinh cho pho
hop;

d) Tham muu, gitp Chu tich Gy ban nhan dan xa trong viéc cai tién Ié 16i,
phuwong thirc lam viéc, chuyén ddi so, ’ng dung cong nghé thdng tin trong cong
tac chi dao, diéu hanh; duy tri ky cuwong, ky luat hanh chinh nha nuwéc & dia
phuong;

d) Tham muwu, gitp Chu tich Gy ban nhan dan xa ph6i hgp xay dung Quy
ché phoi hop cong tac clia Uy ban nhan dan xa véi cac co quan, té chirc lién
quan ¢ dia phuong;

e) Tham muu, gidp Cha tich Gy ban nhan dan xa thuc hién ché do thong
tin, bdo cado dinh ky, dot xuat theo quy dinh clia phap luat va yéu cau cla co
quan cé tham quyén;

g) Chuan bi chuong trinh, ndi dung cac chuyén cong tac, tiép khach cla
Cha tich Gy ban nhan dan xa theo quy dinh;

h) Tiép nhan, tham muu, ph6i hop x ly cac van dé bao chi néu theo quy
dinh va chi dao ctia Cha tich Gy ban nhan dan xa.

8. Tiép nhan, x ly, phat hanh, quan ly van ban trinh Gy ban nhan dan, Chu
tich Gy ban nhan dan x&; theo d&i, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién:

a) DAi vdi dé an, duy an, du thao van ban do cac co quan trinh:

- Cac dé an xay dung van ban quy pham phap luat, dv thdo van ban quy
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pham phap luat: Thuc hién theo quy dinh clia phap luat vé xay dung va ban hanh
van ban quy pham phap luat;

- Cac dé an, du an, dy thdo van ban khong phai la van ban quy pham phap
luat: Ra soat hod so; tham tra vé tha tuc, hinh thirc, thé thikc, ndi dung, tinh thdng
nhat va hop phap clia dy thao van ban; xay dwng phiéu trinh, dé xuat phuong an
X ly, thwe hién theo quy ché lam viéc cla Gy ban nhan dan xa;

- Trong qua trinh xt ly, néu con y kién khac nhau, chu tri hop véi co quan,
t6 chirc lién quan dé trao ddi, thong nhét trwéc khi trinh.

b) B6i véi du thao bao cao: Phoi hgp voi cac co quan lién quan bién tap,
hoan chinh theo chi dao cua Chu tich iy ban nhan dan xa;

c) Bbi vbi cac van ban khac: Kién nghi véi Chu tich Gy ban nhan dan xa
giao co quan lién guan trién khai thic hién hodc to chirc cac diéu kién can thiét
dé Gy ban nhan dan, Chu tich Gy ban nhan dan xa x& ly theo quy dinh ctia phap
luat;

d) Theo d&i, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua thic hién van ban cla ty
ban nhan dan xa, Cha tich Uy ban nhan dan xa; dinh ky ra soat, bao cao Chu tich
Uy ban nhan dan xa dé bao dadm sw dong bd, thong nhat trong chi dao, diéu
hanh;

d) Ra soat, tdng hop nhitng vwedng méc, phat sinh vé thdm quyén, hd so,
trinh tw, thd tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, diéu
hanh cla Gy ban nhan dan xa, Chu tich iy ban nhan dan x&; kip thoi bao cao
Uy ban nhan dan x4 stra d6i, b6 sung; hang ndm, b&o céo Van phong Poan dai
biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh; Van phong UBND tinh B6ng Nai.

9. Bao dam thong tin phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia Hoi
dong nhan dan xa, Gy ban nhan dan xa va Chu tich Gy ban nhan dan xa:

a) Thuc hién ché dd bao cao dinh ky va dot xuat vai Cha tich Gy ban nhan
dan x&; thong tin dé cac Gy vién Gy ban nhan dan x&, cac co quan clia Bang va
cac t6 chirc lién quan vé tinh hinh kinh té - xa hoi clia dia phvong, hoat dong clia
HOi dong nhan dan xa, Gy ban nhan dan x&, cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh cltia Chd tich Gy ban nhan dan xa.

b) Cung céap thdng tin cho cong chiing vé cac hoat dong chu yéu, nhiing
quyét dinh quan trong ctia Hoi dong nhan dan xa, Gy ban nhan dan xa va Chu
tich Gy ban nhan dan x&, nhitng sw kién kinh t€, chinh tri, xa hoi n6i bat ma du
luan quan tam theo quy dinh phap luat va chi dao cta Chu tich Uy ban nhan dén
Xa.

c) Quan ly, st dung con dau, thiét bi lvu khoa bi mat ctia Hoi dong nhan
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dan xa, uy ban nhan dan x&, Van phong theo quy dinh ctia phap luét.

10. B4o dam cac diéu kién vat chat, ky thuat cho hoat dong cta Hoi dong
nhan dan xa, Uy ban nhan dan xa va Chu tich iy ban nhan dan xa.

11. Xay dung, ban hanh céc van ban thudc tham quyén clia Van phong theo
quy dinh cua phap luat.

12. T0 chirc viéc phat hanh, quan ly, lwu trir cac van ban clia Hoi dong nhan
dan x&, Gy ban nhan dan xa va Cha tich Gy ban nhan dan xa; thuc hién ché do
bao vé bi mat Nha nuwéc theo quy dinh.

13. Quéan ly t6 chirc bd may, bién ché; thuc hién ché do tién lvong va cac
ché dd, chinh sach dai ngd, khen thuwdng, ky luat; dao tao, bdi dudng vé chuyén
mon, nghiép vu do6i véi can bd, cong chirc thudc Van phong theo quy dinh phap
luat va phan cap.

14. Quan ly tai chinh, tai sdn dwgc giao theo quy dinh cla phap luat va
phan cdp clia 0y ban nhan dan xa.

15. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Hoi dong nhan dan xa, Gy
ban nhan dan x& va Cha tich Gy ban nhan dan xa giao hodc theo quy dinh cla
phap luat.

DBiéu 4. Nhiém vu, quyén han trong Iinh viec Tu phap

1 Trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh

a) Du thao nghi quyét cla Hoi dong nhan dan x&, du thao quyét dinh cla
Uy ban nhan dan xa lién quan dén linh vic tv phap va cac van ban khac theo
phan cong clia Uy ban nhan dan xa;

b) Du thao ké hoach phat trién ITnh vuic; chwong trinh, bién phap t6 chirc
thuc hién cac nhiém vu vé Iinh vuc tw phap tai dia phuong.

2. Trinh Ch( tich Gy ban nhan dan xa van ban thudc tham quyén clia Chu
tich 0y ban nhan dan xa trong linh vuc tw phap theo quy dinh phap luat.

3. T6 chtrc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, chwong trinh, ké
hoach va cac van ban khac trong Iinh vuc tw phap sau khi dé dwoc cdp co tham
quyén phé duyét.

4. Gilp uy ban nhan dan xa quan ly céng tac xay dwng phap luat tai dia
phuong theo quy dinh phap luat va thic hién cac nhiém vu sau:

a) Tham gia xay dwng nghi quyét, quyét dinh thudc tham quyén ban hanh
clia Hoi dong nhan dan, Gy ban nhan dan xa do cac co quan chuyén mén khac
thudc Uy ban nhan dan xa xay dung;
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b) Cd y kién d6i v&i du thdo nghi quyét ciia HOi dong nhan dan x&, duv thao
quyét dinh cta Uy ban nhan dan xa; tham dinh dv thdo nghi quyét ctia HOi dong
nhan dan do Uy ban nhan dan xa trinh, du thdo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan
Xa.

5. V& t0 chirc thi hanh phap luat

a) Gilp 0y ban nhan dan x4 theo d&i, hudng dan chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra vé& cong tac: kiém tra ra soat, hé thong hoa, xt ly van ban quy pham
phap luat; theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat; pho bién, gido duc
phap luat; hoa giai & co s&; chuan tiép can phap luat theo quy dinh phap luét;

b) Gilp Gy ban nhan dan tinh theo doi, kiém tra, so két, tong két viéc thi
hanh van ban quy pham phap luét, bao céo, cung cdp thong tin vé to chic thi
hanh, theo dbi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat tai dia phuvong theo
quy dinh phap luét;

) Xay dung va trinh Gy ban nhan dan xa ban hanh ké hoach theo dbi viéc
thi hanh van ban quy pham phéap luat néu can thiét; t6 chic 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 Gy ban nhan dan tinh giao; tong hop, dé xuét voi Oy
ban nhan dan xa vé viéc xt ly két qua theo d&i viéc thi hanh phap luat va kip
thoi x&r ly két qua thi hanh van ban quy pham phap luat theo yéu cau clia Gy ban
nhan dan tinh;

d) T6 chirc thi hanh, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phéap luat
trong Iinh vire tu phap thuéc pham vi quan ly nha nuéc cia iy ban nhan dan x;

d) Gilp ay ban nhan dan xa tv kiém tra van ban khi dwgc phan cong; la
dau moi gitp Gy ban nhan dan xa téng hop, theo ddi, don doc viéc tw kiém tra
van ban theo quy dinh phap luét;

e) Tham muu Gy ban nhan dan xa chi dao, don doc cong tac ra soat, hé
thong hoa van ban quy pham phéap luat tai dia phvong; gilp Uy ban nhan dan xa
xay dirng va lam dau mai to chirc thuc hién ké hoach hé thong héa theo quy dinh
phap luat; tong hop, xay dung, trinh Gy ban nhan dan x& ban hanh Quyét dinh
cong b6 danh muc van ban hét hiéu luc, tam ngung hiéu luc;

g) Xay dung, trinh Gy ban nhan dan xa ban hanh chuwong trinh, ké hoach
ph6 bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s& va t0 chirc thuc hién sau khi
chwong trinh, ké hoach dwgc ban hanh;

h) Tham muu, gilp Gy ban nhan dan xa theo ddi, don d6c viéc trién khai
cbng tac truyén théng chinh sach, du thdo van ban quy pham phap luat do cac co
quan, to chirc thudc chinh quyén dia phuong xa chi tri soan thao theo quy dinh
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phap luat; to chirc thuc hién, theo d&i, don doc, khen thudng viéc thic hién cong
tac pho bién, gido duc phap lut; trién khai Ngay Phap luat nwéc Cong hoa xa
hoi chl nghia Viét Nam; danh gia, 1ap hd so dé nghi cong nhan xa dat chuén tiép
can phép luat tai dia phrong theo quy dinh phap luét;

) Tham muu, gitlp Gy ban nhan dan x& t0 chirc cac hoat dong truyén thong
cbng tac hoa giai & co s, gwong hoa giai vién gidi, cac md hinh hay, cach lam
hiéu qua trong cong tac nay; hwéng dan hoat dong déi véi t6 hoa gidi & co so; t6
chirc xay dung mé hinh hiéu qua vé hoa gidi & co s& theo hwdng dan cltia Gy ban
nhan dan tinh; xem xét, quyét dinh ho tro khi hoa giai vién gap tai nan hoic rai
ro &nh hudng dén strc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai
theo quy dinh phép luét;

k) Xay duwng, tap huan, quan ly va st dung cé hiéu qud doéi ngli tuyén
truyén vién phap luat, hoa gidi vién & co sé theo quy dinh phap luét.

6. vé hanh chinh tv phap

a) Gilp Uy ban nhan dan xa chi dao, theo ddi, hwdng dan chuy&n mon,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: ho tich, nu6i con nudi tai dia phwong theo quy
dinh phéap luat;

b) Gilp Gy ban nhan dan xa thuc hién dang ky ho tich, gidi quyét nudi con
nudi trong nwéc theo quy dinh phap luat; dé nghi S& Tw phap bao cado Cha tich
Uy ban nhan dan tinh quyét dinh thu hoi, hiy bo gidy t& ho tich, ndi dung dang
ky ho tich dwoc cdp, dang ky trai voi quy dinh phap luat (trir truong hop két hon
trai phap luét);

c) Gilp ty ban nhan dan xa quan ly, cap nhat, khai thac co s& dir liéu hd
tich, cap ban sao Gidy khai sinh, ban sao trich luc hd tich, xac nhan théng tin hd
tich theo quy dinh phap luét;

d) Gilp Gy ban nhan dan xa quan ly, st dung so ho tich, s6 dang ky nubi
con nudi, biéu mau hd tich, biéu mau nudi con nudi; luu trir s6 ho tich, s6 ding
ky nudi con nudi, hd so dang ky ho tich, ho so dang ky nudi con nudi theo quy
dinh phap luat.

7. V& bo tro tw phap

a) Gilp 0y ban nhan dan xa chi dao, theo ddi, hwéng dan chuyé&n mon,
nghiép vu, kiém tra vé& cong tac: ching thuc, tro gilp phap ly tai dia phuong
theo quy dinh phap luat;

b) Gilp Cha tich, Phd Chu tich Gy ban nhan dan xa thuyc hién cap ban sao
c6 chirng thue tir ban chinh hop dong, giao dich da dwgc chirng thuc, chirng thuc
ban sao gidy, ban sao dién ti tlr ban chinh, ching thuc chir ky (bao gém ca chir
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ky nguoi dich) va chirng thuc hop dong, giao dich thudc tham quyén clia Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh phap luat;

c) Gilp uy ban nhan dan xa quan ly, st dung soé chirng thuc; luu trir so
chiing thuc, ho so chirng thuc theo quy dinh phap luat;

d) Gitp Uy ban nhan xa kiém tra tiéu chuén, diéu kién cla cong tac vién
dich thuat va 1ap danh sach cbng tac vién dich thuat, bdo cao S& Tuw phap phé
duyét; gitp Chu tich Gy ban nhan dan xa niém yét cong khai danh sach cong tac
vién dich thuat da duoc phé duyét tai tru s& cta Uy ban nhan dan x3;

d) Gilp Uy ban nhan dan xa thuc hién viéc giai thich quyén dwoc tro gilp
phap ly cho nguoi thudc dién dwoc trg gilp phap Iy va gi¢i thiéu dén Trung tam
trg gilp phap ly nha nwéc, Chi nhanh cta Trung tdm trong qua trinh thuc hién
nhiém vu lién quan dén cong dan.

8. vé quan ly cdng tac thi hanh phap luat vé xt ly vi pham hanh chinh

a) DO xudt Gy ban nhan dan xa kién nghi co quan c6 thdm quyén nghién
ctu, Xt ly cac quy dinh x ly vi pham hanh chinh khéng kha thi, khéng phu hgp
vGi thiee tién hodc chdng chéo, mau thuan trong qué trinh thi hanh phap luat vé
Xt ly vi pham hanh chinh;

b) Gitp Uy ban nhan dan xa tap huén, huéng dan chuy&n mén, nghiép wu,
kiém tra cong tac thi hanh phéap luat vé x& ly vi pham hanh chinh trong céc linh
vuc thudc pham vi quan ly cla dia phwong theo quy dinh phap lut;

c) Gilp Gy ban nhan dan, Chu tich Gy ban nhan dan xa bao cao vé cong
tac thi hanh phap luat vé x ly vi pham hanh chinh, théng ké vé xt ly vi pham
hanh chinh trong cac Iinh vic thuéc pham vi quan ly cla dia phuong.

9. vé thi hanh an dan su, thi hanh an hanh chinh:

a) Gilp 0y ban nhan dan xa niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh an
dan su; xac minh diéu kién thi hanh an dan sv cta nguoi phai thi hanh an tai dia
phuong;

b) Tham muu, gilp Gy ban nhan dan xa vé viéc phdi hop t6 chirc cudng
ché thi hanh an dan su theo quy dinh phap luét;

¢) Tham muu, gitp Gy ban nhan dan xa vé viéc chi dao cac co quan chuyén
moén thuéc Uy ban nhan dan xa nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao
viéc thi hanh an hanh chinh d6i v&i cac vu viéc phtrc tap, anh huédng dén tinh
hinh kinh t€ - xa hoi, an ninh trat tu & dia phwong; bao cao Uy ban nhan dan tinh
va co quan thi hanh an dan su tinh vé tinh hinh, két qua thi hanh an hanh chinh
cua dia phuong.
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10. Gilip Gy ban nhan dan xa hwong dan, tap hudn chuyén mén, nghiép vu
vé cong tac tw phap doi véi co quan chuyén mon, té chirc hanh chinh khac, cong
chirc thudc Gy ban nhan dan xa va cac t6 chirc, ca nhan khac co lién quan theo
quy dinh phap luét.

11. T6 chirc rng dung khoa hoc, cdng nghé; xay dwng hé thdng thong tin,
lvu trl phuc vu cong tac quan ly nha nwéc vé linh vuc tv phap thudc pham vi
quan ly ctia Uy ban nhan dan xa.

12. Thuc hién cdng tac thong tin, thdng ké, bao cao dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao véi Uy ban nhan dan xa, S& Tw phap va
theo quy dinh phap luét.

13. Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac Iinh vuc tv phap doi voi to
chirc, ca nhan tai dia phwong; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chdng tham
nhiing, lang phi trong Iinh vuc tw phap tai dia phwong theo phan cong cla Uy
ban nhan dan xa va quy dinh phap luat.

14. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cép, Gy quyén, phan dinh tham
quyén cla co quan c6 thdm quyén, Gy ban nhan dan xa, Cha tich Gy ban nhan
dan x& va theo quy dinh phap luét.

Dbiéu 5. Nhiém vu, quyén han trong Iinh vuc B6i ngoai

1 Van phong Ho6i dong nhan dan va Gy ban nhan dan cép xa cé chirc nang
tham muu, gilp Gy ban nhan dan cap xa quan ly nha nwéc vé cong tac déi ngoai
dia phuong.

2. Nhiém vu va quyeén han:

a) Tham muu viéc ph6i hop thuwc hién cac chi trvong, chinh sach vé hop tac
qudc té€; trién khai thic hién céc hoat dong ddi ngoai theo phan cép, Gy quyeén,
phan dinh thdm quyén (néu co), theo chi dao ctia iy ban nhan dan cap tinh, Chu
tich 0y ban nhan dan cép tinh va hudng dan vé chuyén mén ctia S& Ngoai vu
hodc Van phong uy ban nhan dan cép tinh.

b) Tham muu viéc phoi hgp thwc hién cac nhiém vu quan ly nha nuéc trong
[inh vuc do6i ngoai theo quy dinh phap luét.

c) Thuyc hién nhitng nhiém vu, quyén han khac vé ddi ngoai do Hoi dong
nhan dan, 0y ban nhan dan cap x&, Chu tich 0y ban nhan dan cép xa phan cong.
Chuong Il
Co CAU TO CHUC, BIEN CHE

DPiéu 6. Co’cau to chuirc
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1 Lanh dao Van phong:

a) Lanh dao Van phong gdm c6 Chanh Van phong va 01 Phé Chanh Van
phong;

b) Viéc bd nhiém Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong do Cha tich ty
ban nhan dan xa quyét dinh theo tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va cac quy
dinh cha phap luat; viéc mién nhiém, khen thudng, ky luat va cac ché do, chinh
sach khac déi véi Chanh Van phong va Pho Chanh Van phong thuc hién theo
quy dinh cta phap luét;

c) Chanh Van phong la nguoi dirng dau Van phong Gy ban nhan dan xa do
Chu tich Uy ban nhan dan xa b6 nhiém, 1a Gy vién Gy ban nhan dan x& do Hoi
dong nhan dan xa chi dinh, chiu trach nhiém truéc HOi dong nhan dan x&, uy
ban nhan dan xa, Chu tich Gy ban nhan dan xa va trudc phap luat vé thuc hién
chiec nang, nhiém vu, quyén han clia Van phong va thuc hién nhiém vu, chic
nang cla 0y vién Gy ban nhan dan xa theo Quy ché lam viéc va phan cong cua
Uy ban nhan dan x&; dong thoi la chd tai khoan co quan Van phong.

d) Chanh Van phong c6 trach nhiém bao cdo v&i 0y ban nhan dan xa, Chu
tich Gy ban nhan dan xa, Van phong Doan dai biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan
dan tinh, Van phong UBND tinh vé t0 chirc, hoat dong clia Van phong; bao céo
cong tac trwdc HOi dong nhan dan xa va Gy ban nhan dan xa khi dwoc yéu cau;
phdi hop véi Tha trudng co quan chuyén mon, don vi su nghiép truc thudc Oy
ban nhan dan x&, cac td chirc chinh tri - xa hdi xa giai quyét nhitng van dé lién
quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han clia VVan phong.

e) Pho Chanh Van phong la cdp phé cta nguoi dirng dau Van phong; gilp
Chéanh Van phong thuc hién, theo d6i mot s6 mat cong tac va chiu trach nhiém
trudc Chanh Van phong, trwgc phap luat vé nhiém vu duoc phan céng. Khi
Chanh Van phong vang mét, Pho Chanh Van phong dugc Chanh Van phong Gy
quyeén diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong.

g) BGi voi cong tac tiép cong dan, Chanh Van phong theo ddi, tham muu
Chu tich UBND x4 td chic ti€p cong dan theo quy dinh.

h) Viéc b6 nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thwdng, ky ludt, mién
nhiém, cho tlr chirc, thuc hién ché do, chinh sach d6i véi Chanh Van phong, Phé
Chéanh Van phong do Chu tich Gy ban nhan dan xa quyét dinh theo quy dinh clia
phap luat.

2. Cong chirc chuyén mon, nghiép vu lam cong tdc Van phong phai la
nhitng ngudi ¢ pham chat chinh tri va dao dirc tot, cd trinh do chuyén mon,
nghiép vu, am hi€u vé nganh, Iinh viec dwgc phan cong phu trach, theo ddi; duoc
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ap dung ché dd, chinh sach dai ngd theo quy dinh ctia phap luat; duoc bo tri
twong xtng voi nhiém vu dugc giao.

3. Tuy theo quy md hoat ddng, tinh chat cong viéc va nhan su cu thé, Van
phong cd thé bd tri cong chirc dwgc phan cong dam nhan cac chirc danh cong
Viéc trén cac mat cong tac cua Van phong, phu trach riéng tirng Iinh viec hoac
kiém nhiém cac Iinh vuc trén co s tinh gon, hiéu qud va tiét kiém.

Piéu 7. Bién ché

S0 lwong bién ché cu thé clia Van phong do Cha tich Uy ban nhan dan xa
quyét dinh trén co s vi tri viéc lam, co cau ngach cong chirc, pham chét, trinh
d0, nang luc clia cong chirc gan voi chitc ning, nhiém vu, khdi lvong cong viéc.

Can ctr vao khoi lvong cong viéc va tinh hinh can b, cong chirc cu thé dé
xac dinh tirng chirc danh va tiéu chuan nghiép vu cong chirc dé phan bo bién ché
cho phu hop, dam bao thwc hién va hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Chuong IV
CHE b6 LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Ché do lam viéc

1 Van phong lam viéc theo ché d6 Tha trwdng va theo Quy ché lam viéc
clia 0y ban nhan dan x4, bao dam nguyén tac tap trung dan chd

2. Can ctr theo quy dinh cla phap luat va phan cdng cltia Gy ban nhan dan
xd, Chanh Van phong phan céng nhiém vu ctia Chanh Van phong, Phé Chanh
Van phong, cac cong chirc Van phong va chi dao, kiém tra viéc thuc hién.

3. Chanh Van phong chiu trach nhiém trwdc Chu tich 0y ban nhan dén xa
va trieéc phap luat vé toan bo hoat dong clia Van phong va thuc hién nhiém wu,
quyén han cla Gy vién Gy ban nhan dan xa theo quy ché lam viéc va phan céng
cla iy ban nhan dan xa.

4. Chanh Van phong phu trach, diéu hanh cac hoat déng ctia Van phong va
phu trach nhitng cong tac trong tam. Pho Chanh Van phong phu trdch nhiing
Iinh vwc cong tac dwgc Chanh Van phong phan cong, truc ti€p giai quyét cac
cbng Vviéc phat sinh.

5. Trong trvong hgp Chanh Van phong truc ti€p yéu cau chuyén vién giai
quyét cong viéc thudc pham vi, tham quyén clia Phé Chanh Van phong, yéu cau
do duwgc thwc hién nhung chuyén vién d6 phai bao cdo cho Phé Chanh Van
phong trwce ti€p phu trach biét.
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6. Cong chirc chiu sw lanh dao, chi dao, diéu hanh va phan céng cong viéc
cla lanh dao Van phong va thuyc hién ché do bao cao theo quy ché lam viéc cla
co quan.

Diéu 9. Ché da trach nhiam

1 Van phong chiu trach nhiém d6i voi nhitng van dé tham muu, dé xuét
thudc pham vi nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

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

DBiéu 10. Ché dd giao ban va bao cao

1 Chénh Van phong, Ph6é Chanh Van phong dy hoi y va giao ban voi
Thuong truc HOI dong nhan dan x&, Uy ban nhan dan xa. Téat ca cac cudc hop do
Cha tich, Phé Cha tich iy ban nhan dan xa chu tri, Van phong phai ctr chuyén
vién phu trach Iinh vic chuén bi n6i dung, tai liéu va lam thw ky cudc hop. Sau
cudc hop phai dy thdo van ban két luan trinh lanh dao Van phong phu trach linh
virc dé xin y kién phé duyét ndi dung clia chi tri cuéc hop cham nhat la 02 (hai)
ngay lam viéc ke tlr ngay hop.

2. Hang tuan, lanh dao hoi y mot lan dé danh gia viéc thuwc hién nhiém vu
va pho bién ké hoach cong tac cho tuan sau.

3. Moi thang hop toan thé can bd, céng chic mot lan.

4. Lich lam viéc v6i cac t0 chirc va ca nhan cé lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tuan, thang cuta don vi; ndi dung lam viéc dwoc chuan bi chu dao
dé gidi quyét cé hiéu qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong ctia Van
phong.

Dbiéu 11. M6i quan hé cong tac

1 D6i v6i Van phong Boan dai biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan dan tinh,
Van phong UBND tinh, S& Tu phép tinh.

Van phong chiu su hwdng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu va thuc
hién viéc bao cao cong tac chuyén mon dinh ky va theo yéu cau cla Van phong
Poan dai biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan dan tinh, Van phong UBND tinh, S
Tw phép tinh.

2. B6i v6i Van phong Bang Uy xa.

Van phong phéi hgp véi Van phong Bang Uy xa xay dung chuwong trinh
lam viéc, lich cdng tac, cung cap thong tin, tai liéu phuc vu kip thoi sw lanh dao,
chi dao clia Bang uy.
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3. Boi voi cac co quan chuyén mén, don vi su nghiép cong lap thudc Gy
ban nhan déan xa

Van phong thuc hién mdi quan hé hop tac va phdi hop trén co s& binh
dang, theo chirc nang, nhiém vu, dudi sy didu hanh chung clia iy ban nhan dan
x4, nham dam bado hoan thanh nhiém vu chinh tri, k& hoach kinh t& - x& hoi;
qudc phong - an ninh clia xd. Trong trudng hop Van phong cha tri phdi hop gidi
quyét cdng viéc, néu chwa nhat tri vgi y kién ctia Thi trwdng cac co quan, don vi
khéac, Chanh Van phong téng hop céc y kién va trinh Cha tich Gy ban nhan dan
xa xem xét, quyét dinh.

4. BG6i voi Uy ban Mat tran T6 qubc Viét Nam, céac to chirc chinh tri - xa
hoi cla xa

Vén phong cd trach nhiém phéi hop thuong xuyén véi cac té chirc chinh tri
- x4 hdi ndm bat va cung cdp céc thdng tin c6 lién quan dén chi dao diéu hanh
hoat dong cta Thuong truc HOi dong nhan dan xa, Cha tich va cac Pho Chd tich
ay ban nhan dan xa. Gilup Thuong truc HOi dong nhan dan x&, Chu tich va cac
Ph6 Chu tich 0y ban nhan dan xa thwc hién Quy ché phoi hop theo quy dinh cla
phap luat.

Chuong V
TO CHUC THYC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém thuc hién

Chanh Van phong Gy ban nhan dan xa cé trach nhiém phéi hop véi céc
don vi co lién quan t6 chirc trién khai thuc hién Quy dinh nay; ban hanh quy ché
lam viéc ctia co quan; phan cong b tri, sap xép hop ly ddi ngdi cong chitc ding
co cdu, ddm bao tiéu chuan ngach va khung nang luc theo tlrng vi tri viéc lam.

Diéu 13. Viéc stra doi, bd sung

Trong qua trinh thuc hién, néu co kho khin, vudng mic, Chanh Van phong
phéi hop véi cac co quan, don vi cé lién quan bao cao Gy ban nhan dan xa xem
xét, quyét dinh, stra doi, b6 sung hodc thay thé cho phu hop véi yéu cau thuc
tién va quy dinh ctia phéap luat./.






