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QUYLET DINH

Ban hanh Quy ché lam viée cia UBND Cao An nhiém ky 2021 - 2026

UY BAN NHAN DAN XA CAO AN

Cén cir Lugt 16 chire Chinh quyén dia phiong ngéy 19/6/2015; Ludt sira déi,
b sung mot s6 diéu ciia Ludt t6 chire Chinh phii va Ludt Té chirc chink quyén dia
phicong ngay 22/11/2019;

Can cir Quyét dinh s6 77/2006/0P-TTg ngay 13/4/2006 cua Thi tudng
Chinh Phii ve viée ban hanh Ouy ché lam viée mdéu ctia Uiy han mhin din xa,
phurong, thi tran;

Xét dé nghi ciia cdn bg Vin phong thong ké xd
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam vide cla Uy ban
nhan dan x3 Cao An nhiém ky 2021 - 2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé cac
Quyet dinh trude ddy cia Uy ban nhan dan xa ban hanh Quy ché 1am viée cia Uy
ban nhan dan x& nhiém ki 2016 - 2021.

Piéu 3.Chi tich Uy ban nhan dan x, Phé Chu tich Uy ban nhén dan x4, chc
Uy vién Uy ban, cong chire Uy ban nhan dén xa, cdc can bo khéng chuyén trich
Uy ban nhan dén x4, cdc Ong trudng thon trong xa va cdc ¢o quan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA CAO AN Djc 1ap — Tir do — Hanh phiic

QUY CHE HOAT DONG UBND XA CAO AN KHOA XX,
NHIEM KY 2021 - 2026
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 754/0D-UBND ngay 07/9/2021)
Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi twong diu chinh

1. Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 1& 16i lam viée,
trinh tu giai quyét cong viée va quan hé céng téc clia Uy ban nhén dén x3.

2. Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién Uy ban nhén dén xa; cong chifc va cén bb
khéng chuyén trach xa; Trudng thon, cac to chic va ca nhan co quan hé lam viéc voi
Uy ban nhan dan xa chju su didu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Uy ban nhan dén xa

I. Uy ban nhén dén x4 lam viée theo nguyén tic tap trung dén cht, phat huy
vai trd tip theé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh thin cha dong, sang tao cta Chu
tich, Phé Ch tjch, Uy vién Uy ban nhan dan. Mai viée chi duge giao mot nguoi phuy
trich va chiu trach nhiém chinh. M6i thanh vién Uy ban nhén dan x2 chiu tréch
nhiém ¢4 nhan vé linh vie duge phan cong.

2. Chap hanh sy chi dao, didu hanh ciia co quan nha nude cip trén, s lanh dao
cua Pang Uy, su giam sat cua IIm dong nhan dan xa: phéi hop Lhdl ché gitra Uy ban

nhan dan xa v6i Ml trdn T6 qubc va cac doan thé nhan dan cling cap trong qua trinh
trién khai thuc hién moi nhiém vu.

3. Gzal quyét cac eong viée cia cong dan va té chire theo diung phap luat, ding
thdm quyén va pham vi trach nhiém; bao dam cong khai, minh bach, klp thoi va hiéu
qua; theo ding trinh ty, thi tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké hoach cong
tac ctia Uy ban nhan dén xa.

4. Can bd, cong chirc phai siu sit co 56, 1ing nghe moi y kién déng gbp clia
nhén dén, cé y thire hoe tip dé ning cao trinh d8, timg bude dua hoat dong cta Uy
ban nhén dén x& ngay cang chinh quy, hién dai, vi mue tiéu xay dung chinh quyén co
s& vitng manh, nang cao doi song nhan dén.

Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIATI QUYET CONG VIEC

Pidu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia Uy ban nhén din xa



1. Uy ban nhan dan x3 thao lun tap thé, quyét dinh th::cr da sb céc van dé
duoc quy dinh tai Diéu 33 va Pidu 35 Luét Té chirc Chinh quyén dia phuong ngdy
19;’6;’2{115 va nhimg vin dé quan trong khac ma phap luat quy dinh thudc tham
quyén ciia Uy buan nhén dan xa.

2. Cach thirc giai quyét cong vige clia Uy ban nhan dén xa:

a) Uy ban nhan dn xa hop, théo lugn tp (hé va quyét dinh theo da s6 céc van
dé quy dinh tai khoan 1 Diéu nay tai phién hop Uy ban nhén dan;

b) D6i véi cde van dé can giai quyet E&p nhung khéng t6 chire hop Uy
ban nhan dan duoc, theo quyét dinh cua Clm tich Uy ban nhén dén, Van phong Uy
ban nhén dan x& giri toan bd hd so ciia vén dé cln xir Ij dén céc thanh vién Uy ban
nhin dén dé 1iy v kién. Néu qué nita tcmg sd thanh vién Uy ban nhén dén x4 nhat tri
thi Vén phong U}f ban nhin dan x& tong hop, trinh Chu tich Uy ban nhan din quyét
dinh va bdo cdo Uy ban nhan dan x4 tai phién hop ghn nhat.

Pidu 4. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia cdc thanh vién Uy
ban nhan dan xa

1. Trach nhiém chung;:

a) Tich cue, chi dong tham gxa cac cong viée chung cia Uy ban nhan dén }{d
tham dur diy dt céc phién hnp cuia Uy ban nhén dén, cung tip thé quyét éinh céc van
@3 thudc nhiém vu va quyén han cua Uy ban nhan dén; to chite chi dao thue hién chu
truong, chinh sdch, phép ludt ciia Pang va Nha nude; kién quyet dau tranh chéng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng ldng phi; ting cuong kiém tra, dén dée can
ba, cong chitc xa, Trudng thon hoan thanh céc nhiém vu; ihmmg xuyeén hoe tap,
nang cao trinh do, nghién ctu dé xuét véi cdp co tham quyén veé chi truong, chinh
sach dang thi hanh tai co so;

b) Khong duge ndi va lam trai cac nghi quyét cia Hoi dong nhan dén, quvet
dinh, chi thj cua Uy ban nhan dén xd va van bén chi dao cla co quan nha nudc cflp
trén. Tr ucn;: hop c6 § kién khdc thi van phai chip hanh, nhung duge trinh bay v kign
voi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhin dén x4,

2. Pham vi, trach nhiém, quyén han giai quyét cong viéc ctia Chu tich Uy ban
nhan din xa:

a) Chii tich Uy ban nhén dén x4 1a nguoi dimg dau Uy ban nhan dan, linh dao
va didu hanh moi cong viée cua Uy ban nhén dan, chiu trach nhiém thyc hién nhiém
v, quyén han clia minh theo quy dinh tai Diéu 36 va Diéu 121 [udt T6 chirc Chinh
quyén dia phunng ngay 19/6/2015, déng thdi, cing Uy ban nhén dan x3 chju trich
nhiém tap thé v& hoat dong ctia Uy ban nhan dén truée Péng ty, Héi déng nhén dan
x4 va Uy ban nhén déan huyén;

b) Chu tich Uy ban nhan dan xa triéu t4p. chi tri cdc phién hop va cac hoi nghi
khéc cia Uy ban nhan dén, khi vang mat thi ty quyén Phé Chi tich chu tri thay; bao

-
A



dim viéc chap hanh phép lut, cic vin ban ciia co quan nha nuéc cap trén, nghi
quyét ctia Pang iy va Hoi déng nhén dan xa;

¢) Cin cit vao c4c vin ban cla co quan nha nude cip trén, Nghi quyét ciia
Dang uy, Hoi dong nhan dén xa va tinh hinh thyc tién cia dia phuong, xéy dung
Chuong trinh céng tdc ndm, quy, thang ctia [Jy ban nhin din xa;

d) Té chire thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cong tac; phan cong nhiém vu,
dén doc, kiém tra cac thanh vién Uy ban nhin dan x3 va cac can b, cong chire khac
thuge Uy ban nhan dén x&, Truong thon trong viée thue hién nhiém vu duge giao;

d) Quyét dinh nhimg vin dé quan trong, lién quan dén nhidu néi dung céng
viéc, nhitng vin dé dat xuét, phire tap trén dia ban; nhitng van dé con v kién khac
nhau hodc vuot qua tham quyén ciia Phé Chui tich va Uy vién Uy ban nhén din x&;

e) Ky ban hanh céc vin ban thudc tham quyén Uy ban nhén dn x3 va thdm
quyén Chu tich Uy ban nhan dén theo guy dinh cia phap luit;

g) Bdo cdo tinh hinh kinh té - x4 héi cla x4, hoat dong ciia Uy ban nhan dan
véi Pang ty, Hoi dong nhén déan x3 va Uy ban nhan dan huyén;

h) Thudmg xuyén trao ddi cong tde véi Bi thu Dang uy, Chu tich Héi df:‘rng
nhén dan, Chu tich Mt trdn TO quoc va nguoi dimg dau cac doan thé nhan dan cap
x&; phdi hop thuc hlEl‘l cac nhiém vy cc-ng tac; nghién ciu, tiép thu vé cac d& xudt
clia Mt trén T quoc va cdc doan thé nhan dan d6i véi cong tic ciia Uy ban nhan
déan; tao diéu kién dé cac doan thé hoat dong co hiéu qua;

i) Té chitc viéc tiép dan, xem xét giai quyét cdc khiéu nai, 16 cdo va kién nghi
cua nhén déin thco quy dinh cta phap luét,

3. ‘Irach nhiém, pham vi giai quyét con 2 viée ctia Phé Chi tich UBND xa:

a) Truc tidp chi dao cée linh vue va dia ban cong tdc do Chi tich phan cong;
chu dong xdy dung chuong trinh, ké hoach trién khai céc cong viéc theo linh vue
duoc phin cdng trén dia ban. Pho Chi tich duoe sir dung quyén han ciia Chi tich khi
gial quyét cac van dé thudc linh vue duge giao,

b) Chiu trach nhiém cd nhan truée Chi tich, truée Uy ban nhan din va Hoi
dong nhan din xa vé linh vyc duoc giao, vé nhu‘ng quyét dinh chi dao, didu hanh ctia
minh; cung Chu tich va cdc thanh vién khéc cia Uy ban nhan dan chiu trach nhiém
tap thé v& todn b hoat dong ciia Uy ban nhin dén trude Dang Uiy, Héi dong nhan dan
xd va Uy ban nhan din huyén. Déi véi nhitng van dé vuot qué pham vi thim quyén
thi Phé Chi tich phéi bdo cdo Chu tich quyét dinh;

c) Khi giéi quyét céng vide, néu cd vAn dé lién quan dén pham vi vi trach
nhiém giai qu}ret cong viée cua thanh vién khac cia Uy ban nhan dan thi chn dong
trao doi, phoi hop véi thanh vién do dé thong nhat cach giai quyét; néu van con 4
kién khac nhau thi bdo cao Chu tich quyét dinh:



d) Kiém tra, dén doc can bd, cong chirc, cac thén thuc hién céc chu truong,
chinh séch va phap luit thude linh vire duoc giao.

4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cla Uy vién UBND xi:

a) Uy vién Uy ban nhan dén x4 chju tréch nhi¢m vé nhiém vu duoc phan cong
trude Chi tich Uy ban nhén dan va Uy ban nhan dan x&; cung Chu tich va Pho Chu
tich chiu trach nhiém tip thé ve hoat doncr ctia Uy ban nhan dan trude Hoi dong nhan

dan x4 va Uy ban nhén dan huyén; nim tinh hinh, béo céo kip thoi véi Chu tich Uy
ban nhan din x4 vé linh vuc cong tac cliia minh va cac ¢dng vice khac co lien quan;

b) True tiép chi dao, kiém tra, don doc cong viée thuge linh vuc duge phan
cong trén dia ban; chi dong d ra cac bién phap dé hoan thanh tot cong viee do;

¢) Phoi hop cong tac vdi cﬁc thanh vién khic cta Uy ban nhén dan, cic can bg,
cong chiic ¢o lién quan va gilr moi lién hé chil ché voi co quan chuven mon cla U}

ban nhén din huyén (sau diy goi chung la co quan chuyén mon cép huyén) dé thue
hién tot nhiém vy ciia minh;

d) Thyc hién céc nhiém vu khéc do Chi tich Uy ban nhén dan giao.

Dieu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée eilia cong chive cap xa

Ngoai viéc thue hién cdc quy dinh tai Luat Cén bd céng chirc nam 2008, cong
chitc ¢ép xa cOn co trach nhiém:

1. Gitip Uy ban nhan dén va Chi tich Uy ban nhan dén thuc hién chic néng
quan ly nha nuéc & cip x3, bio dam su théng nhat quan Iy theo [inh vuc chuyén
mén; chiu trach nhiém trrée Chu tich Uy ban nhén dan x& va co quan chuyén mon
cAp huyén vé linh vire dwoc phan cong,

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chi dong giai quyét cong viéc duge giao,
sAu sat co 8@, tn tuy phuc vu nhéan dén, khong giy kho khan, phién ha cho dén. Néu
vén dé giai quyét vugt qué tham quyén, phii kip théri bdo cdo Chi tich hodc Pho Chu
tich phu trach dé xin y kien.

3. Tuan thit Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhin dén x4, chap hanh sir phan
cong cong tac cua Chu tich Uy ban nhin dan; siai quyét k_Lp thoi cong viéc theo ding
chire ning, nhiém vu duogc giao, khéng @8 tdn dong, tn tic; chap hanh nghiém chinh
quy dinh cta phap luit va ndi quy co quan.

4. Khéng chuyén cong viée thude pham vi trach nhiém ca nhan Ien Cha tmh
Phé Chu tich hodc tu ¥ chuyén cho can bd, cong chire khac; khong tu y giai quyét
cée cdng viée thude trach nhiém ciia can bo, cong chtic khée; trong fruong ho'p noi
dung ¢ong viée co6 lién quan dén can bd, cong chire khac thi phai chu ding phéi hop
va kip th&i bdo cdo Chu tich, Pho Chu tich xur ly.

5. Chiu trach nhiém bdo quan, giit gin hé so tai lidu lién quan dén cong tde
chuyén mén; t6 chite sap xep, luu trir (@i licu co he théng phuc vu cho cong tac lau
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dai ctia Uy ban nhén dan x4; thyc hién ché dé baa céo bao dam kip thoi, chinh xac
tinh hinh v& linh vgc céng viéc minh phu trach thee quy dinh cta Chu tich Uy
ban nhan dan x&.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giii quyét cdng viéc ciia cdn b khong
chuyén trach cip xi, I'rwong thon

1. Cén bd khong chuyén trach cap x& chiu irdch nhiém trude Uy ban nhan dan
va Chu tich Uy ban nhan dan xa vé nhiém vu chuyén mon duge Cha tich phén cong,
thure hién cdc nhiém vu duge quy dinh tai Didu 5 Quy ché nay.

2. Truéng thon chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhén dan x3 vé& moi
mat hoat déng cta thén; t chirc thuc hién moi nhiém vu cong tac trén dia ban;
thuong xuyén bdo cdo tinh hinh céng viée v6i Chu tich, Phé Chu tich; dé xuét giai
quyét kip thoi nhitng kién nghi ca céng dan., td chic va cac thon,

Chwong 111
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN XA

Diéu 7. Quan hé véi UBND huyén vé co quan chuyén mén cap huyén

1. Uy ban nhén dén x3 va Cht tich Uy ban nhén dan xa chiu sw chi dao cia Uy
ban nhin dén huyén, chiu trach nhiém va bao cao cong tac trude UBND huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gip nhitng van dé vuot qua thdm quyén hoic
chua dirge phap ludt quy dinh, Uy ban nhin dan x3 phai bdo céo kip thoi dé xin v
kién chi dao ciia Uy ban nhan dan huyén; thuc hién nghiém tic ché dé béo cdo tinh
hinh véi Uy ban nhan dan huyén va co quan chuyén mén ¢dp huyén theo quy dinh
hién hanh vé chée d6 théng tin bao cdo.

2. Uy ban nhin dan xd chiu sy chi dao, hudng din, kiém tra, don dbe vé
chuyén mdn, nghiép vu ctia co quan chuyén mon cap huyén trong thuc hién nhiém
vu chuyén mon trén dia ban xd; ¢é trich nhiém phdi hop véi co quan chuyén mon
cap huyén trong dio tao, bdi dudmg nghiép vu cho cén bj, cong chirc cap x4, timg
bude ning cao chat legng ddi ngd cén b, cong chuc cap xa.

Uy ban nhén dén x& bo tri can bo, cong chirc di nang luc dap tng yéu ciu theo
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déi cac linh vue cong tac theo huwong dan nghiép vu cia cap trén, gitt moi lién hé
chat ché véi co quan chuyén mon cép huyén, tudn tha sy chi dao thong nhat clia co
quan chuyén mon cép trén.
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biéu 8. Quan hé vai Ding 1y, Hji dong nhan din, Mat trin To quoc va
cac doan thé nhin dian xa
1. Quan he¢ voi Pang uy xa:

a) Uy ban nhén dan x& chiu sw 1anh dao cia Pang iy x4 trong viéc thuc hién
nghi quyéet cua Pang, phap luit cia Nha nuoe va cac vin ban chi dao cta co quan
» .— £ -
nha nuwde cap trén;
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