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Veé viéc ban hanh Quy dinh chite niing, nhiém vu, quyén han va to chire
ciia Vin phong Hoi dong nhin dan va Uy ban nhin din xi Ai Qubc

UY BAN NHAN DAN XA AI QUOC

Cén cir Ludt To chitc chinh quyén dia phiong s6 72/2025/QHI15 ngay 16
thang 6 nam 2025,

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 19 thang 02 nam
2025; Lugt sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cuia Ludt Ban hanh vén ban quy pham phdp
lugt ngay 25 thang 6 nam 2025,

Cén cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii quy dinh t6 chiic cdc co quan chuyén mon thuée Uy ban nhan dén tinh, thanh
pho true thuge Trung wong va Uy ban nhan din xa. phuong, ddc khu thudc tinh,
thanh phé truee thuje trung wong,

Cén cie Thong tw 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 ciia Bo Tu phdp Hudng dan
chike nding, nhiém vu, quyén han cia So Tur phdp thude Uy ban nhén dan tinh, thanh
phé tric thudc trung wong va chire nang, nhiém vu, quyén han cua Van phong Hpi
dong nhan dan va Uy ban nhan ddan thuée Uy ban nhdn ddn xa, phuwong, dic khu
trong linh vuc Tu phap;

Can cir Thong tw 09/2025/TT- BA"G ngav 30/6/20235 cua By Ngoai giao wong
ddn chire nding, nhiém v, quyén han vé cong tde doi ngoai ciia co quan chuyén mon
thuge Uy ban nhdn dan tinh, thanh pho truc thudc trung wong va Uy ban nhén dén
xa, phwomg, ddc khu thudc tinh, thanh pho truc thuge trung wong do Bé truong Bo
Ngoai giao ban hanh,

Cain cir Théng tw s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 cua Thanh tra Chinh
phu Hudng dan thuc hién mor so quy dinh thuoc linh vuc quan ly nha nudc cua
Thanh tra Chinh phii lién quan dén chinh quyén dia phong 02 cdp;

Can cit Nghi quyét s6 04/NQ-HPND ngav 01 thang 7 nam 2025 cua Hoi
dong nhan dén xa vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén moén cia Uy ban Nhdn
dan xda,

Cén cir Quyét dinh s6 313/0D-UBND ngayv 01/8/2025 cua Uy ban nhén ddn
xd vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhdn dén xa Ai Quéc nhiém ky
2021-2026,

Xeét dé nghi ciia Chanh Van phong Hoi dong nhén dén va Uy ban nhan dan xa
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QUYET DPINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cu thé chuc nang,
nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan xa Ai Qudc (sau day Viét tit 1a Van phong HDND va UBND x3).

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: Chanh Van phong HDND va UBND x4, Truong phong Van héa - Xa
héi, Thi truéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./. SQ,

Nol nhin; TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3; :

- Vin phong doan PBQH va HDND tinh: /" cu c‘{CI{U TICH

- Viin phong UBND tinh: 7 S mrane)

- Céc s&: N§i vy, Tu phap, Thanh tra tinh; N

- TT Pang uy, HDND xa; 0 =

- Chi tich, chc PCT UBND xa; AN e sy

- Cac co quan, don vi lién quan; %»5*(: Bl /%:./ //
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' Chu'c ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chire ciia

Vin phong Hoi dono nhin dian va Uy ban nhin dan xa
(Ban hémh kém theo Quyét c‘x’mh 50 02/ 7(}"3 Ob-U 1> \1 Yigay 047772025 cua Uy ban nhén dén xd)

Chuong | i .
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Vi tri

Vén phong HDND va UBND xa la co quan tham muu, giap viéc, phuc vu
hoat dong cta Hoi df‘)ﬂg nhan din va Uy ban nhan dan x4, 1a co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan xa Ai Qudc.

Vin phong HDND va UBND xi ¢6 tu cich phap nhan, ¢6 con ddu va tai khoan
riéng, dugc cdp kinh phi hoat dong; chiu su chi dao. quan ly vé 6 chie, vi tri vide
1am, bién ché cong chirc, co ciu ngach cong chiic va cong tac cua Uy ban nhan dén
x4, déng thoi chiu sy chi dao, kiém tra, hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu cia Van
phong Uy ban nhan dén tinh, Van phong Doan Dai biéu Qude hoi va Hoi dong
nhan dan tinh, S& Tu phap, Thanh tra tinh.

2. Churc néng

Vian phong HDND va UBND xa thuc hién chire ning tham muu, glup viéc,
phuc vu hoat dong ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa; va gitp Uy ban
nhén dén x4 thuc hién chirc ning quan 1y nha nude vé cac linh vue sau:

a) Linh vuc Vin phong, gom: Chuong trinh. ké hoach cong tac cua Hoi dong
nhan dan, Thudng tryc Hoi dong nhan dan. Uy ban nhan dan va co quan chuyén
moén thudc Uy ban nhan déan; tham muu hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhan
dén; cong téc chi dao, diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan; cung cap thong tin,
dam bao diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu cho hoat dong cua Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan x4; thyc hién cong tac quan trj ndi bo cua Van phong.

b) Linh vuc Tu phap, gom: Cong tac xiy dung va to chire thi hanh phap luét,
theo d&i viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xtr ly van ban quy
pham phap luat, phd bién, gido duc phap luat: hoa giai o co s6, trg gitp phap 1y,
nuéi con nudi, hd tich, chimg thuc, quan ly cong tac thi hanh phap luat vé xir 1y vi
pham hanh chinh va cac cong tic tu phap khac theo quy dinh cua phap luét.

¢) Linh vuc dbi ngoai dia phuong.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han linh vue Vin phong.
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1. Xay dung, trinh chuong trinh, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy,
sau thang va ca nam; bao cao so két, tong két hoat dong, bao cdo kiém diém cong
tac chi dao, diéu hanh cua Hoi dong nhan dan xa, Thudng truc Hoi dong nhéan dan
x3, Uy ban nhan déan xa va cic bao cao khac cua Uy ban nhan dan xa theo su chi
dao ctia Chu tich Uy ban nhén dan xa.

2. Kip thoi bao cao, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap mg yéu
cdu quan Iy, chi dao, diéu hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa.

3. Thue hién cong tac tong hop, thong tin bao cao dinh ky, dot xuat duge giao
theo quy dinh cua phap luat.

4. Chuan bi céc bao cdo phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh cong viéc
chung ctia Thudng truc Hoi dong nhan dan. Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan
dan va Uy ban nhan dén xa theo quy dinh cua phép lut.

5. Pbi véi viée td chic phuc vu hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Thuong
truc Hoi dong nhan déan, Van phong ¢6 cac nhiém vu sau day:

a) To chirc phuc vu hoat dong ctia Hoi dong nhan dén, Thuong truc Hoi d611g
nhan déan x&; phéi hop hoat dong vai cac Ban cua Hoi dong nhan dan xa; bao dam
viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi dong nhan dan xa, Thuong truc Hoi
dong nhéan dan x4, ndi quy kv hop Hoi dong nhan dan xa; phuc vu Hoi dong nhén
dan xa, Thuong truc Hoi d{%ng nhan dan xa trong hoat dong dbi ngoai; giap
Thuong truc Hoi dong nhan dan xa tong hop v kién, kién nghi cia cu tri va nhan
dan, giri co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém xem xét giai quyét.

b) Gitip Thuong truc Hoi dong nhan din xi xay dung chuong trinh, t& chic
phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan, phién hop cua Thuong truc Hoi dong nhan
dan; phéi hop véi cac co quan, to chie hiru quan chuan bi tai liéu phuc vu ky hop
Hoi dong nhan dan, phién hop cua Thudong truc Hoi dong nhan dan; tong hop chat
van cua dai biéu Hoi dong nhan dan xa.

¢) Tham muu gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan xa hoan thién céc du thao
nghi quyét cia Hoi dong nhén dan xa.

d) Tham muu, phuc vu Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan
xa trong hoat dong giam sat; khao sat, theo doi, tong hop, don déc co quan, to
chire, ca nhan thuc hién Nghi quyét.

&) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhin dan xa tiép nhéan, tham muu xur ly
kién nghi, don thu khiéu nai. t6 cao ctia co quan, t6 chirc, cong dan gui dén Hoi
df“mg nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan xa; theo doi, don doc viée giai
quyét khiéu nai, to cdo va kién nghi cua co quan. to chirc, cong dan.

e) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan xa to chie 1ay y kién dong gop
vao du an Luat, duy an Phap 1énh va céc van ban khac theo yéu cau cua Thuong
truc Hoi dong nhan dén tinh.



g) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan xa trong cdng tac bau ctr dai biéu
Quéc hoi va bau cir dai biéu Hoi d@)ng nhan dan cac cép.

h). Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan xa giai quyét céc van
dé gitra hai ky hop.

i) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan xa trong cong tac giao ban, trao
d6i kinh nghiém, boi dudng ky nang hoat dong cho dai biéu Hoi dong nhan dan xa.

k) Phuc vu Hoi dong nhan dan xa, Thuong truc Hoi dong nhan dan xa gitr
mdi lién hé cong tac voi cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dén tinh va
Uy ban nhén dan x3, Thuong truc Dang ty, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat trdn T
qubc Viét Nam, Toa 4n nhan dan, Vién Kiém sat nhian dan va cac co quan, tb chirc,
doan thé & dia phuong.

1) Pugc ky van ban thong bao y kién, két luan cua Thuong truc Hoi dong nhan
dan xa; dugc quyén dé nghi hodc yéu cau cac don vi cung cap phdi hop thuc hién
nhiém vu; dugc quyén yéu ciu cic t6 chire, ca nhan cung cip thong tin, tai liéu cho
Hoi dé)ng nhan dén x4, Thuong truc Hoi dong nhan dan xa hoat dong theo quy dinh.

m) Giup Hoi déng nhan dan xa trinh Thuong truc Hoi d@)ng nhan dan tinh
phé chudn két qua bau ctr, phé chuan viéc mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé
Chu tich Hoi dong nhan dan xa.

n) Thuc hién ché do, chinh sach d6i véi dai biéu Hoi dong nhan dén xa.

6. Di v6i chic nang l1a co quan chuyén mon cua Uy ban nhan dan xa

a) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh:

- Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan xa;

- Vin ban quy dinh cu thé chic nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chire
cua Van phong HDND va UBND xa;

- Quy hoach, ké hoach dai han, hang nam, céc chuong trinh, du an thudc
pham vi quan ly cua Van phong HDND va UBND xa;

b) Giap Uy ban nhan déan xa kiém tra, don doc, tong két viée thuc hién Quy
ché theo diing quy dinh;

¢) Theo ddi, ndm tinh hinh hoat ddng chung ctua Uy ban nhan dan xa;

d) T6 chirc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua Uy ban nhan dan
xd; thu thap, xtr ly thong tin, kién nghi véi Chu tich Uy ban nhén dan xa dua vao
chuong trinh, ké hoach cong tac nhimg vén dé can tap trung chi dao, didu hanh
hodc giao co quan lién quan nghién ciru, xdy dung dé an, du an, du thao vén ban;

d) Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dan xa thuc hién nhiém vu trude
Hbi dong nhan dan x4; tiép xiic, bao cdo, tra 1oi kién nghi cta cir tri;

e) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhin dan xa ban hanh ndi quy tiép cong
dan tai Tru s& Uy ban nhan dan x4;
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g) Triéu tap, chu tri, phdi hop véi cdc co quan lién quan chuan bi chuong
trinh, ndi dung, phuc vu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan x4,

h) Tham muru, gitp Chu tich Uy ban nhan dan xa chi dao, ap dung bién phap
can thiét giai quyét céng viéc trong trudong hop dot xuat, khan cap;

1) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan xa cai tién 18 16i lam viéc; duy
tri ky luét, ky cuong cua bo may hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

k) Tiép nhan, xu ly, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban
nhan dén xa giai quyét nhiing van ban, ho so do cic co quan, t6 chiic, c4 nhan gti,
trinh (van ban d&én):

- Péi véi dé an, du an, du thao van ban do cac co quan trinh: Kiém tra ho so,
trinh tu, thi tuc soan thao, thé thirc, k¥ thuat trinh bay du thdo vin ban; tom tit noi
dung, néu rd tham quyén quyét dinh, su dong bo trong chi dao, didu hanh cua Uy
ban nhan dan xa, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa ddi véi van dé lién
quan, dé xuit mot trong céc phuong 4n: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy
ban nhdn dan x3; gui lay v kién cac thanh vién Uy ban nhan dan x3; thong bao y
kién cua Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan xi yéu cau co quan soan thao
hoan chinh lai, bd sung v kién céc co quan. to chiic, ca nhan hodc thuc hién céc
nhiém vu khéc theo quy dinh va quy ché lam viéc ctia Uy ban nhén dén xa.

- Trong qua trinh xur 1y, néu dé 4n, du an, du thao van ban con y kién khéc
nhau, Van phong HDND va UBND xi chu tri hop vdi co quan, don vi, to chirc lién
quan dé trao d6i, thong nhat trude khi trinh.

- Péi voi du thao bao cao, bai phat bicu: phdi hop véi cac co quan, don vi
lin quan bién tdp, hoan chinh theo chi dao ctiia Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhén dan xa.

- P6i voi van ban khac: kién nghi voi Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan
dan x4 giao co quan lién quan trién khai thuc hién; to chirc cac diéu kién can thiét
d¢é Uy ban nhan dan, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan déan xa xu ly theo quy
dinh cua phép luat va ndi dung van ban dén.

7. Phat hanh, quan ly, theo déi, don doc. kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién
van ban ciia Hi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa:

a) Quan ly, su dung con dau, phat hanh van ban cua Hoi déng nhan dan xa,
Uy ban nhén dan xa;

b) Theo doi, don dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cua Hoi
dong nhan dan x3, Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa; dinh ky ra
soat, bdo cao Hoi d(‘”mg nhan dédn xa, Uy ban nhan déan xa, Chu tich Uy ban nhan dén
x4 dé dam bao su dong bo, thong nhat trong chi dao, didu hanh;

¢) Ra soat nham phat hién vudng mic, phat sinh vé thdm quyén, ho so, trinh
tw, thi tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh



clia Hoi ddng nhan dan xa, Uy ban nhéan dén xa, Chu tich Uy ban nhan déan x3; kip
thoi bao cdo Hoi ddng nhan dén xa, Uy ban nhan dan xi stra doi, bo sung; hang
nam, téng hop, bao cao Van phong doan Dai biéu Qudc hoi va Hoi déng nhan dan
tinh; Van phong Uy ban nhén dan tinh;

d) Luu trir van ban, ho so, tai liéu, bdo cao cua Hoi déng nhan dan xa, Uy ban
nhéan dan xa.

8. Theo ddi, chiu trach nhiém quan ly viéc thuc hién cong tac tiép cong dan
theo diing quy dinh cua phap luat.

9. T6 chirc quan 1y, cap nhét thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua Hoi
ddng nhan dan xa, Uy ban nhan dén xi;

10. Bao dam céc diéu kién vat chat, ky thut:

a) Bao dam cac diéu kién vat chat, k¥ thuat cho hoat dong cua Hoi d(“)ng nhan
dan x4, Uy ban nhan dan xa;

b) Phuc vu céc chuyén cong tac, lam viéc, tiép khach ciia Hoi dong nhan dén
xd, Uy ban nhan dan xa.

11. Thuc hién nhiém vu quan tri ni bo:

a) Té chirc thyc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan ¢6 thim quyén
ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cua Van phong HDND va UBND xa;

b) Tiép nhan, xur Iy van ban do co quan, to chire, ca nhan gui Van phong
HDND va UBND x4; ban hanh va quan ly van ban theo quy dinh,;

¢) Nghién ciru, tng dung két qua nghién ciru khoa hoc va cai cach hanh chinh
phuc vu nhiém vu dugc giao;

d) Quan ly to chirc bo may, bién ché cong chire, co cau ngach cong chuc, vi
tri viée lam, s6 luong nguoi lam viée thude Van phong HDND va UBND x&;

@) Quan ly to chirc can bo, cong chire, ngudi lao dong; thuc hién ché dé tién
lwong va céc ché do, chinh sach quy hoach, dai ngo, khen thuong, ky luat, dao tao,
boi dudng vé chuyén moén, nghiép vu ddi voi cong chire va nguoi lao dong thudce
pham vi quan ly cua Van phong HDND va UBND xa;

e) Quan 1y va chiju trach nhiém vé tai chinh, tai san duge giao theo quy dinh.

12. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Hoi déng nhan dan xa, Uy ban
nhan déan xa, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dén xa giao hodc theo quy dinh
cua phap luat.

Pidu 3. Nhiém vu va quyén han linh vue Tu phap

1. Trinh Uy ban nhan déan xa ban hanh

a) Du thao nghi quyét cua Hoi dong nhan dan xa, du thao quyét dinh cua Uy
ban nhéan fién xd lién quan dén linh vue tu phdp va céc van ban khac theo phan
cong cua Uy ban nhan dan xa;
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b) Du thao ké hoach phat trién linh vue; chuong trinh, bién phép to chuc thuc
hién cac nhiém vu vé linh vuc tu phép tai dia phuong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa van ban thudc tham quyén cua Chu
tich ity ban nhén dan xa trong linh vuc tu phap theo quy dinh cua phap luat.

3. T4 chirc thuc hién céc vin ban quy pham phap ludt, chuong trinh, ké hoach va
cac van ban khac trong linh vure tu phép sau khi da duoc cép c6 thdm quyén phé duyét.

4. Gitp Uy ban nhan dan xa quan ly cong tdc xdy dung phap ludt tai dia
phuong theo quy dinh phép luat va thyuc hi¢n cac nhiem vu sau:

a) Tham gia xay dung nghi quyét, quyét dinh thude tham quyén ban hanh cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa do cac co quan chuyén moén khac thudce
Uy ban nhén dén xa xay dung;

b) C6 ¥ kién ddi véi du thao nghi quyét cuia Hoi dong nhan dan xa, du thao
quyét dinh cua Uy ban nhan dan x3; tham dinh du thao ng,h1 quyét ctua Hoi dong
nhan dén do Uy ban nhan dén xa trinh, du thao quyét dinh cua Uy ban nhan dan x4.

5. V& t6 chirc thi hanh phap luat

a) Glup Uy ban nhén dan xa theo déi, huéng dan chuyén mén, nghiép vy,
kiém tra vé cong tac: kiém tra ra soat, hé thong hoa, xir Iy van ban quy pham phap
luat; theo d&i viéc thi hanh van ban quy pham phap luat; pho bién, gido duc phép
luat; hoa giai ¢ co so; chuan tiép cén phap luat theo quy dinh phép luat;

b) Giup Uy ban nhan dan xa theo doi, kiém tra, so két, tong két viéc thi hanh
van ban quy pham phap luit, bdo cdo, cung cip théng tin vé t6 chirc thi hanh, theo
ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat tai dia phuong theo quy dinh phép luat;

¢) Xay dyng va trinh Uy ban nhan dan x ban hanh k¢ hoach theo doi viéc thi
hanh van ban quy pham phap ludt can thiét; to chirc thuc hién cac nhiém vu theo ké
hoach theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat (néu ¢6) hodc theo nhlem
vu dugc Uy ban nhan dan tinh giao; tong hop, dé xuat véi Uy ban nhan dén xa vé
viée xir Iy két qua theo ddi viéc thi hanh phép ludt va kip thoi xu ly két qua thi
hanh vin ban quy pham phap luét theo yéu cau ctiia Uy ban nhan dan tinh;

d) T6 chirc thi hanh, theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat trong
linh vue tu phap thudc pham vi quan 1¥ nha nude ciia Uy ban nhan déan xa;

d) Gitp Uy ban nhan dan xa ty kiém tra van ban khi dugc phén cong; 1a dau
méi giup Uy ban nhan dan xa tong hop, theo doi, don doc viée tu kiém tra van ban
theo quy dinh phap luat;

e) Tham muu Uy ban nhan déan xa chi dao, don ddc cong tac ra soat, hé théng
hda van ban quy pl,]an? phap luat tai dia phuong; gitp Uy ban nhan dan xa xay
dung \{é lam dau moi to chie th}rc hién ké hoach h¢ thong héa theo quy dinh phap
luat; tong hop, xay c}gmg trinh Uy ban nhan dan xd ban hanh Quyét dinh cong bd
danh muc van ban hét hiéu luc, tam ngung hic¢u luc.
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g) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh chuong trinh, ké& hoach pho
bién, gido duc phap luét, hoa giai ¢ co s& va to chirc thuce hién sau khi chuong
trinh, ké hoach duoc ban hanh;

h) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xa theo dai, don déc viéc trién khai
cong tac tuyén thong chinh sach, du thao van ban quy pham phdp luat do co quan,
t6 chirc thudc Uy ban nhan dan xa chu tri soan thao theo quy dinh phép luat; to
chire thuc hién, theo doi, don dbc, khen thuong viée thuc hién cong tac phf) bién,
gido duc phép luat; trién khai Ngay Phép ludt nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét
Nam; danh gia, 1ap ho so dé nghi cong nhén xa dat chuan tiép can phap luat tai dia
phuong theo quy dinh cua phap luat:

i) Tham muu, gitip Uy ban nhin déan xa to chirc cac hoat dong truyén thong
cong tac hoa giai ¢ co so, guong hoa giai vién gioi, cac mo hinh hay, cach lam hiéu
qua trong cong téc nay; huéng dan hoat dong di voi to hoa giai & co s&; to chirc
xay dung md hinh hidu qua vé hoa giai & co so theo huéng dan cua Uy ban nhén
dan tinh; xem xét, quyét dinh ho tro khi hoa giai vién gip tai nan hodc rii ro anh
hudng dén suc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai theo quy
dinh phap luat;

k) Xay dung, tap huan, quan Iy va st dung ¢ hiéu qua doi ngii tuyén truyén
vién phép luat, hoa giai vién ¢ co so theo quy dinh phap luat.

6. Vé hanh chinh tu phép

a) Giap Uy ban nhan dan xi chi dao, theo doi, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: ho tich, nudi con nudi tai dia phuong theo quy
dinh phap ludt;

b) Gitp Uy ban nhén déan xa thuc hién dang ky ho tich, giai quyét nudi con
nudi trong nudc theo quy dinh phap luat; dé nghi S& Tu phap béo cao Chu tich uy
ban nhan dén tinh quyét dinh thu hoi, hiy bo gidy to hd tich, ndi dung déng ky ho
tich dugc cap, dang ky tréi véi quy dinh phap ludt (trir truomg hop két hon tréi phap luat);

¢) Giup Uy ban nhan déan xa quan ly, cap nhat, khai thac co sd dir 1iéu ho tich,
cép ban sao Giéy khai sinh. ban sao trich luc hd tich, xdc nhan théng tin ho tich
theo quy dinh phap luat;

d)y GiL’lp Uy ban nhan dan xd quan ly, st dung S6 ho tich, $6 dang ky nudi
con nuoi, biéu me‘”lu ho tich, biéu mau nuodi con nudi; luu trir SO ho tich, S6 dang ky
nudi con nudi, ho so ding ky ho tich, hd so ding ky nudi con nudi theo quy dinh
phép luat.

7. V& bé tro tu phap

a) Giup Uy ban nhan dan xa chi dao, theo doi, huéng dan chuyén mén,
nghiép vy, kiém tra vé cong tac: ching thuc, tro giup phap ly tai dia phuong theo
quy dinh phap luat;



b) Gitp Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhén dén xa thuc hién cép ban sao co
chung thuc tir ban chinh hop dong, giao dich da dugc ching thyc, chung thuce ban
sao gidy, ban sao dién tu tir ban chinh, chimg thuc chir ky (bao gom ca chir ky
ngudi dich) va ching thuc hop dong, giao dich thudc tham quyén ctia Uy ban nhén
dan x4 theo quy dinh phap luat;

¢) Giap Uy ban nhén dan xa quan Iy. st dung S6 chimg thuc; luu trit S6
ching thuc, hé so chitng thuc theo quy dinh phap luat;

d) Giap Uy ban nhén dan xa kiém tra tiéu chuén, diéu kién cta cong tac vién
dich thuat va 1ap danh sach cdng tac vién dich thuat, bao cdo S¢ Tu phap phé
duyét; gitp Chu tich Uy ban nhan din xa niém yét cong khai danh séch cong tac
vién dich thuat da dugc phé duyét tai tru so Uy ban nhan dan xi;

d) Gitip Uy ban nhén dan xa thyc hién viéc giai thich quyén duoc trg gitp
phép ly cho nguoi thude dién duge trg gitp phap ly va gioi thi¢u dén Trung tdm
trg gitp phap ly nha nudc, Chi nhanh cua Trung tdm trong qud trinh thuc hién
nhiém vu lién quan dén cong dan.

8. V& quan ly cong tac thi hanh phap ludt vé xir ly vi pham hanh chinh

a) D& xuat Uy ban nhan dén x kién nghi co quan ¢6 tham quyén nghién ct,
xtr ly cac quy dinh xur ly vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop vor
thuc tién hodc chdng chéo, mau thuan trong qua trinh thi hanh phap luat vé xir ly vi
pham hanh chinh;

b) Giup Uy ban nhén dan xa tﬁp huan, hudng dan chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra cong tac thi hanh phap luat vé xtr IV vi pham hanh chinh trong cac linh
vure thudc pham vi quan ly cua dia phuong theo quy dinh phap luét;

¢) Giup Uy bar} nhin dan, Chu tich uy ban nhan dan xa bdo cdo vé cong tac
thi hanh phap luat vé xu Iy vi pham hanh chinh, thong ké vé xtr Iy vi pham hanh
chinh trong céac linh vuc thudc pham vu quan ly cua dia phuong.

9. Vé thi hanh an dan su, thi hanh 4n hanh chinh:

a) Giup Uy ban nhan dan xa niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh an
dan su; xac dinh diéu kién thi hanh an dan su cua nguoi phai thi hanh an tai dia
phuong;

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan xa vé viéc phoi hop té chie cudng ché
thi hanh én dan su theo quy dinh phép ludt;

¢) Tham muu, gitip Uy ban nhin dan xa vé viée chi dao cac co quan chuyén
mén thuée Uy ban nhan dan xa nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao
viéc thi hanh 4n hanh chinh doi voi cac vu viée phic tap, anh huong dén tinh
hinh kinh té - xd hoi, an ninh trat tu o dia phuong; bao cao Uy ban nhan dan tinh
va co quan thi hanh an dan sy tinh vé tinh hinh, két qua thi hanh an hanh chinh
cua dia phuong.
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10. Giap Uy ban nhan dan xa hudng dan, tap huan chuyén mon, nghiép vu vé
cong tac tu phap ddi voi co quan chuyén mon, t6 chtre hanh chinh khac, céng chirc
thudc Uy ban nhan dén xa va céc to chiic, ca nhén khac ¢o lién quan theo quy dinh
cua phap luat.

11. T6 chuc tng dung khoa hoc, cong nghé; xay dung h¢ thong thong tin luu
trit phuc vu cong tac quan ly nha nudc vé linh vue tu phép thudc pham vi quan ly
ciia Uy ban nhan déan xa.

tinh hinh thuc hién nhiém vy dugc giao voi Uy ban nhan dan xa, So Tu phép va
theo quy dinh cua phap luat.

13. Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong céac linh vue tu phap ddi vai to
chirc, c4 nhan tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chdng tham
nhiing, lang phi trong linh vuc tu phap tai dia phuong theo phan cong cua Uy ban
nhén dan xa va quy dinh phap luat.

14. Thuc hién céc nhiém vu khac theo phéan cép, Uy quyén phan dinh tham
quyén ciia co quan c6 tham quyén, Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan
x4 va theo quy dinh cta phap luat.

Pidu 4. Nhiém vu va quyén han linh vue Doi ngoai dia phwong

1. Tham muu Uy ban nhan din xd trong viéc phoi hop thuc hién cac chu
truong, chinh sach vé hop tac qudc t¢; trién khai thuc hién cac hoat dong ddi ngoai
theo phan cap, uy quyén, phan dinh thim quyén (néu c6), theo du chi dao cia Uy
ban nhan dén tinh, Cht tich Uy ban nhén déan tinh va hudng dan vé chuyén mén
cua Van phong Uy ban nhan dan tinh.

2. Tham muu Uy ban nhan dan xa trong viée phdi hop thue hién cac nhiém
vu quan ly nha nudc trong linh vuc doi ngoai theo quy dinh cua phap luat.

3. Thuc hién nhing nhiém vu. quyén han khac vé déi ngoai do Hoi df)ng
nhan dan, Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong.

Diéu 5. Nhiém vu va quyén han linh vue tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, to cio

1. T6 chirc thuc hién nhiém vu tiép cong dan & xa

- Vép phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa c6 trach nhiém giup
Chu tich Uy ban nhan déan xa thyuc hién mét s6 nhiém vy sau:

+ Phén cong ngudi tiep cong dan thuong xuyén tai tru s& Uy ban nhan dan xa;

+ Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa trong thuc hién nhiém vu tiép
cong dan dinh ky, dot xuat theo quy dinh;

- Tiép nhan, phan loai, xt Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh;
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+ Téng hop tinh hinh, két qua cong tc tiép cong dan, xir Iy don tai x&; bao
céo dinh ky va dot xuat véi co quan. o chire ¢o tham quyén theo quy dinh.
- Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 tham muu glup Chu

tich Uy ban nhan dan xa trong vicc phéi hop voi Vian phong Pang uy, U) ban
Kiém tra Pang uy xa va co quan, to chirc ¢ lién quan thuc hién viée tiép cong dan

tai tru s& Uy ban nhan dan xa.

- Trudng hop vu viée dong nguoi, phic tap, 6 nguy co anh huong dén an
ninh, trat tu trén dia ban thi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan xa
tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa kip thoi bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan
tinh chi dao xur ly.

2. Giai quyét khiéu nai tai xa

- Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa tham muu Chu tich
Uy ban nhan dan xi giao co quan chuyén mon xem xét viéc thu ly khiéu nai;
truong hop du diéu kién thu Iy thi Chu tich Uy ban nhan dan xa ra thong béo thu
ly; trudong hop khong du diéu kién thu ly thi thong béo vé viée khong thu 1y cho
ngudi khiéu nai biét va néu ro ly do.

- Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan xa tham muu Chu tich
Uy ban nhan dan xi trong viéc theo doi, don doc va to chire thue hién quyét dinh
giai quyét khiéu nai ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa c6 hiéu luc phép luat.

Chuwong 11
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 6. Co ciu td chire va bién ché

1. Van phong HDND va UBND xa ¢6 01 Chanh Van phong, 01 Phé Chanh
Vién phong va cac chuyén vién.

a) Chanh Van phong la nguoi ding dau Van phong HDND va UBND x4, chiu
trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan x4 va tru6e phap luét
vé toan bg hoat dong cua Van phong HDND va UBND xa;

b) Phé Chanh Van phong 14 nguoi gitp Chanh Van phong, chiu trach nhiém
trudc Chanh Van phong va trude phip luat vé nhiém vu duge Chanh Vian phong
phan cong; khi Chanh Vian phong ving mat. Pho Chanh Van phong dugc Chéanh
Vin phong uy nhiém diéu hanh céc hoat dong cua Van phong;

¢) Viéc bd nhiém, mién nhi¢m Chanh Vin phong, Pho Chanh Van phong do
Chﬁ tich Uy ban nhan dan x quyct dinh theo tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu do
Uy ban nhan dén tinh ban hanh:

d) Viée diéu dong, luan chuyén. khen thuong, ky luat, mién nhiém, cho tir
chtrc, nghi huu va thuc hién cac ché do. chinh sach khac déi véi Chanh Vin phong,
Phé Chéanh Van phong dugc thuc hicn theo quy dinh cua phéap luat.
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2. Bién ché cong chirc cua Vin phong HDND va UBND xa do Chu tich Uy
ban nhan dan xa quyét dinh trong tong s6 bién ché cong chire cua xa dugce Uy ban
nhan dan tinh giao hang nam, trén co so Pé 4n vi trf viée lam va co cu ngach cong
chirc d duogc cap co tham quyén phé duyét.

3. Cin ¢t chic nang, nhiém vy, danh muc vi tri viéc lam, co cau ngach cong
chitc duge cdp c¢6 tham quyén phé duyét, hang ndm Van phong HDND va UBND
xa xay dung ké hoach bién ché cong chirc theo quy dinh cla phap ludt bio dam
thuc hién nhiém vu dugc giao, trinh cap ¢6 tham quyén phé duyét.

Chuong 1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trach nhiém thi hinh

Chanh Van phong HDND va UBND xa ¢ trach nhiém ban hanh cac van ban
dé chi dao, diéu hanh, hudng dan. don doc, kiém tra, dam bao moi hoat dong cua
Vian phong HPDND va UBND xd c¢o hi¢u luc, hiéu qua; quy dinh cho timg chuc
danh cong chuc dén? bao thuc hi¢n day du chie nang, nhiém vu dugc giao va phu
h({p tiph hinh thuc té cua Van phong HDND va UBND xa; phéan cong nhiém vu cu
thé doi voi Chanh Vian phong, Pho Chanh Van phong va cong chic cia Vin
phong; quy ché lam viéc, noi quy. cic quy dinh khéc ¢o lién quan dam bao cho
diéu hanh, hoat dong ctia Van phong theo diing phap luat.

Piéu 8. Sira doi, b6 sung

Trong qua trinh t6 chire thuc hién, néu co vudng mic, phat sinh, Chanh Van
phong HHDND va UBND x3 tong hop bao cdo Uy ban nhan dan xa Ai Qudc dé
quyét dinh sira doi, bo sung cho phu hop./.



