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

PHUONG PONG NHAN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 01/Qb- UBND DPong Nhdn, ngay 01 thang 01 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc cua
Uy ban nhin dan phuwong Pong Nhan

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG PONG NHAN

Can cir Ludt Thu D6 ngay 28/6/2024;

Can civ Ludt Cdan bd, cong chire ngay 13/11/2008; Ludt siva doi, b6 sung mot s6
diéu ciia Ludt Can bd, céng chire va Ludt Vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cw Ludt Thuc hién dan chu o co so ngay 10/11/2022;

Can cit Nghi quyét s6 1286/NQ-UBTVOQHIS ngay 14/11/2024 ciia Uy Ban
Thirong Vu Quoc Héi vé viée sap xép don vi hanh chinh cdp xd giai doan 2023-2025
cua thanh phé Ha Noi;

Can cir Nghi dinh so 42/2022/ND-CP ngay 24/6/2022 ciia Chinh Phii quy dinh
Vé viéc cung cdp théng tin va dich vu céng truc tuyén cia co quan nha nwéc trén méi
truong mang;,

Can cir Nghi dinh so 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ciia Chinh Phii quy dinh
vé cdn bé, cong chirc cdp xd va nguoi hoat dong khéng chuyén trach & cdp xd, &
thén, t6 dan pho”';

Can cir Nghi dinh s6 169/2024/ND-CP ngay 27/12/2024 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét vé t6 chire, hoat ddng ciia UBND phwong ciia thanh phé Ha Ngi;

Theo dé nghi ciia céng chirc Vin phong- Thong ké phwrong Péng Nhdn,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc ctia Uy ban
nhan dan phuong”.

Picu 2. Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhin dan phuong duoc thyc hién dam
bao phu hop v6i Quy ché mau ctia Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh va ding
quy dinh cua phép luét.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Chu tich UBND phuong, cac Pho cha tich UBND phuong, Cong an phudng,
cong chirc, hop dong lao dong va ngudi hoat dong khoéng chuyén trach ¢ phuong, can b
t6 dan phd, cac to chirc, ca nhan c6 quan hé lam viéc vdi UBND phuong chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- UBND Quan HBT;

- Phong No6i vy, Tu phap Quan;

- Pang uy phuong; i

- UB MTTQ va cac doan the CT-XH phuong;

- Nhu diéu 3;
- Luu: VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
PHUONG PONG NHAN Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Pong Nhan, ngay 01 thang 01 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC
CUA UBND PHUONG PONG NHAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 01/0P- UBND ngay 01 thang 01 nam 2025
ciia UBND phuwong Pong Nhain)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
phuong thirc giai quyét cong viée va quan hé coéng tac cua Uy ban nhan dan (UBND)
phudng véi cac co quan, to chire lién quan.

2. Chi tich UBND phuong, Phé Chi tich UBND phudng (sau ddy goi tat 1a Cha
tich phuong, Phé Chu tich phuong), Truong Cong An phuong, Chi huy truéng Ban Chi
huy Quén sy phudng, cac cong chirc, lao dong hop dong 1am viéc tai UBND phuong va
ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ phuong; Can bo To dan phd, cac to chiic va ca
nhan c6 quan hé 1am viéc véi UBND phuodng chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc cia UBND phuwong, Chi tich phwong

1. Uy ban nhan dan phudng lam viéc theo ché do thu truong, bao dam nguyén tic
tap trung dan chii. Chu tich Uy ban nhan dan phudng quyét dinh nhitng ndi dung thudc
nhiém vu, quyén han ciia Uy ban nhan dan phuong, Cha tich Uy ban nhan dan phuong
va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

2. Truong hop khuyét Chi tich Uy ban nhan dan phudng thi Chu tich Uy ban nhan
dan quan Hai Ba Trung, thanh phd Ha Noi quyét dinh giao quyén Chu tich Uy ban nhéan
dan phuong cho dén khi ¢ quyét dinh b nhiém Chu tich Uy ban nhan dén phudng.

3. Nhiém vu, quyén han cu thé cua Uy ban nhan dan phuong va cac nhi¢ém wvu,
quyén han ciia Uy ban nhan dan phuong dugc phan cap, iy quyén quy dinh tai khoan 1
Diéu 13 va Piéu 14 Luat Thu d6 phai duogc thao luan tap thé truée khi Chu tich Uy ban
nhan dan phuong quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Tap thé quy dinh tai khoan nay gdm: Chu tich Uy ban nhan dan phuong, Pho Chu
tich Uy ban nhan dan phuong va cong chirc khac c6 lién quan.

4. Hoat dong cua Uy ban nhan dan phudng phai dép tng sy hai 1ong ctia ngudi dan,
tuan tha trinh ty, thi tuc, ding tham quyén dugc giao, theo diing quy dinh ctia phéap luat
va Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan phuong. iy manh cai cach hanh chinh, tmg
dung dich vy cong truc tuyén vao giai quyét thi tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chuc tai
phuong theo quy dinh cua phéap luat, bao dam cac hoat dong ctia Uy ban nhdn dan



phuong dan chi, cong khai, minh bach, thong nhat, théng sudt, hiéu nang, hiéu lyc, hiéu
qua.
Chuwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET
CONG VIEC CUA UBND PHUONG

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Chii tich phwong

1. Chu tich Uy ban nhan dan phuong 1a nguoi dung dau Uy ban nhan dan
phuong, cé trach nhiém lanh dao, quan ly, diéu hanh toan dién moi hoat dong cua ﬁy
ban nhan dan phudng theo Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan phudng, bao dam
nguyén tic tp trung dan chi va tuan thi cac quy dinh cta phap luat.

2. Ban hanh Quy ché lam viéc ctia Uy ban nh4n dan phuong.

3. Chiu trach nhiém trudc Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan quan Hai Ba Trung va truéc phap ludt vé viéc thuc hién nhiém vu,
quyén han cta Uy ban nhan dan phuong.

4. Truc tiép sir dung va quan 1y cong chirc 1am viée tai Uy ban nhan dan phuong
theo quy dinh ciia Luat Tha d6 va theo phan cép, iy quyén ciia Uy ban nhan dan
thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd; Uy ban nhan dan va Chu tich Uy
ban nhan dan quan Hai Ba Trung.

5. Ky cac van ban cua Uy ban nhan din phuong vé6i chitc danh Cha tich Uy ban
nhan dan phuong, nguodi dimg dau co quan hanh chinh nha nudc & phudng va chiu
trach nhiém vé cac van ban ctia Uy ban nhan dan phudng.

6. Chu tich Uy ban nhan dan phuong vi pham trach nhiém quy dinh tai Diéu nay
thi b1 xem xét xur 1y theo quy dinh tai Luat Can b9, cong chirc va quy dinh cta phép
luat co lién quan.

7. Truc tiép phu trach, chi dao, diéu hanh cac cong viéc sau:

a) Xay dung K& hoach thuc hién nhiém vu cia UBND phuong duoc UBND
Quan, Chu tich UBND Quaén giao trong thoi han thang, quy, sdu thang va nam; xin y
kién Pang ty phudng, sau d6 phan céng nhiém vu cho Phé Chi tich phudng, Truong
Cong An phuong, Chi huy truéng Ban Chi huy Quéan sy phuong va cac cong chirc
khac 1am viéc tai UBND phuong, ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ phuong, To
truong T dan phd trién khai thuc hién;

b) T6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé quéc phong, quan sy dia phuong, an
ninh - trat tu; phong chdng cac hanh vi vi pham phép luat trén dia ban phuong;

c) Chi dao cong tac cai cach hanh chinh, img dung cong ngh¢ thong tin, phong
chdng tham nhiing, thuc hién Quy ché dan chi & co so;

d) Truc tiép quan 1y va st dung cong chirc 1am viéc tai UBND phudng theo
quy dinh; thuc hién cac cong viéc li€n quan dén viée quy hoach, dao tao boi dudng,
tuyén dung, nang luong, khen thudéng, ky luat, théi viéc, nghi huu, bd nhiém, bod
nhiém lai, tir chtrc, mién nhiém, tiép nhan, diéu dong... ddi véi cac cong chirc 1am



viéc tai UBND phuong theo quy dinh cua phap luat va chi dao ctia cdp c6 tham
quyen;

d) T6 chirc viée tiép dan, xem xét giai quyét cac khiéu nai, t cdo va kién nghi
cta cong dan theo quy dinh cta phap luat;

e) Quan 1y va td chtrc sir dung c6 hiéu qua cong s, tai san, phuong tién lam
viéc va ngan sach nha nudc dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

8. Quyét dinh uy quyén cho coéng chic Tu phap Ho tich thuc hién ky ching
thuc ban sao tir ban chinh cac gidy to, vin ban do co quan c6 thAm quyén cia Viét
Nam cip hoic ching nhan, chimg thuc chit ky trong cac gidy to van ban theo quy
dinh cua phap luat, trir viéc chtng thuc chit ky nguoi dich; Uy quyén cho céng chic
Vian hod Xa hdi trong viéc thanh 1ap, sép nhap, hop nhat, chia tach, thong bao chim
dat hoat dong ddi vé6i thu vién cong dé)ng, doi, cép lai giéy xac nhan khuyét tat theo
Nghi quyét s6 31/2024/NQ-HDND ngay 19/11/2024 ciia HDND thanh phd Ha Noi.

9. Mdi nam it nhat 02 (hai) 1an, trudc ky hop thuong ky cia HDND Quan, Chu
tich phuong t6 chic hoi nghi d6i thoai véi Nhan dan & phudng theo quy dinh.

a) Thanh phan tham gia di thoai:

- Chu tich, Pho Chu tich phuong, Truong Cong an phuong, Chi huy truéng
Ban chi huy Quéan sy phuong va cong chirc chuyén mon c6 lién quan;

- Chu tich phuong moi dai dién Pang ty phuong, Ban Thuong truc Uy ban
Mit tran T quéc phudng;

- Pai biéu Nhan dan va céc to chirc: Pai dién cac Chi uy truc thuoc Pang b
phuong, To truong T6 dan phd, Trudng ban Ban Cong tac Mit tran, dai dién cac Chi
doan, Chi hoi ctia cac to chiic chinh tri- xa hoi tai cac to dan phé trong phudng va dai
biéu Nhan dan trong mdi to dan phé do Chi tich phudong moi trén co sé théng nhat
dé nghj cia Trudng ban cong tac Mat tran va T6 trudong T dan phd.

b) Thoi gian, dia diém, ndi dung cta hoi nghi dbi thoai voi Nhan dan duoc
thong bdo cham nhat 1a 07 ngay trude ngay to chirc hoi nghi.

¢) Noi dung, trinh tu hoi nghi ddi thoai:

- Chu tich phuong chi tri budi déi thoai;

- Cong chuc dugc Chu tich phuong phan cong thong bido chuong trinh, ndi
dung budi dbi thoai; lam nhiém vu thu ky ghi bién ban hoi nghi;

- Pho Chu tich phuong dugc Chu tich phuong phan cong trinh bay bao cao tom
tat vé tinh hinh kinh té- xa hoi, an ninh- qudc phong trén dia ban phuong, nhimg van
dé Nhan dan dang quan tdm, nhitng van dé dan sinh burc xtic can xu ly...;

- T6 truong To dan phd, Trudng ban Cong tac Mit tran..., dai biéu Nhan dan
phat biéu, néu cac van dé Nhan dan quan tdm vé tinh hinh kinh té- xa hoi, an ninh-
qudc phong va cac van dé khéc trén dia ban phuodng;



- Chu tich phuong truc tiép hodc phan cong Pho Chu tich, Trudong Coéng an
phuong, Chi huy truéng quan su phudng, cac cong chiic ¢6 lién quan trao doi, giai
thich, d6i thoai véi nguoi phan anh, kién nghi theo thAm quyén, trach nhiém;

- Chu tich phuong tong hop, két luan ddi véi timg nodi dung phan anh, kién
nghi. DPdi véi phan anh, kién nghi cia Nhan dan c¢6 ndi dung, can cir o rang, cu thé,
thudc thAm quyén giai quyét thi Cha tich phuong tiép nhan, xem xét, chi dao giai
quyét. Pbi v6i phan anh, kién nghi khong thudc tham quyén xu 1y, giai quyét hodc vu
viéc ¢o lién quan dén céc cap khac nhau thi huéng dan Nhan dan phan anh, kién nghi
dén co quan, t6 chirc, nguoi co thim quyén dé duogc giai quyét.

Chu tich phuong chi dao bao cdo két qua hoi nghi dbi thoai bang vin ban gii
dén Thuong true HDND Quén, UBND Quén, Chu tich UBND Quan, T6 trudong To
dai biéu HDND Quan trén dia ban phuong trude 07 ngay khai mac ky hop thuong ky
gan nhat cia HDND Quan.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Chit tich phuong

1. Thuc hién nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhan dan phuong trong pham vi
linh vuc dugc Chu tich Uy ban nhan dan phudng phan cong.

2. Chiu trach nhiém trudc Chi tich Uy ban nhan dan phuong, truéc phap luat
khi thyc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi linh vuc dugc phan cong.

3. Pho Chu tich Uy ban nhan dan phuong dwoc Chu tich Uy ban nhan dan
phudng iy quyén bang vin ban diéu hanh, giai quyét cong viéc va ky cac vin ban cua
Uy ban nhéan dan phuong khi Cha tich Uy ban nhan dan phudng vang mit.

4. Ky thay Chu tich Uy ban nhan dan phudng céc vin ban ciia Uy ban nhan dan
phuong khi dugc Chu tich Uy ban nhan dan phudng phan cong.

5. Pho Chu tich Uy ban nhan dan phudng vi pham trach nhiém quy dinh tai Piéu
nay thi b1 xem xét xtr 1y theo quy dinh tai Ludt Can bg, cong chirc va quy dinh cua
phép luat co6 lién quan.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cong chirc Chi huy
truéng Ban chi huy Quan sy phwong

Chi huy truéng Ban chi huy Quan sy phuong ¢ trach nhiém tham muu, dé xut
v6i Chu tich phudng cac bién phap cu thé dé thuc hién nhiém vu vé qubc phong, quan
su dia phuong trén dja ban phudng theo hudng dan ctia Bo Tu 1énh Thi d6 Ha Noi, chi
dao ctia UBND Quan, Chu tich UBND Quan va Ban Chi huy Quan sy Quan.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac cong chire
chuyén mén: Vin phong- Thong ké, Pia chinh- Xay dung- D6 thi va Mdi
truwong, Tai chinh - Ké toan, Tw phap- H) tich, Vin héa- Xa hoi

1. Chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan phuong, Pho Chu tich Uy
ban nhén dan phuong phu trach va trudc phap luat trong thuc hién nhiém vu theo
phan cong cta Chu tich Uy ban nhan din phuong va cac nhiém vu dugc uy quyén
theo dung quy dinh cua phép luit.



2. Chi dong tham muu, dé xuat giai quyét cong viéc duoc giao theo dung quy
dinh vé thoi gian, két qua va thim quyén; tan tuy phuc vu Nhan dan, khéng gay kho
khan, phién ha cho Nhan dan. Ddi véi cac van dé vuot qua thim quyén, phai bao céo
Chu tich Uy ban nhan dan phuong hoic Pho Chu tich Uy ban nhan dan phudng phy
trach xem xét, quyét dinh.

3. Tudn thi Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan phuong, chip hanh nghiém
tic su phan cong nhiém vy ctiia Chu tich Uy ban nhan dan phuong; giai quyét cong
viéc theo dung churc trach, nhiém vu dugc giao, bao dam tién d6, chat lugng cong
viéc.

4. Thyc hién nghia vu ctia cong chirc va chap hanh quy dinh vé nhitng viéc cong
chtrc khong dugce lam quy dinh tai Luat Can bg, cong chirc va cac quy dinh khéc cua
phap luat cé lién quan.

5. Cac cong churc khac cua Uy ban nhan dan phudng vi pham trach nhiém quy
dinh tai Piéu nay thi b1 xem xét xtt 1y theo quy dinh tai Luat Can bg, cong chuc va
quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

6. Cong chirc Tu phap- Ho tich dugc iy quyén thuc hién ky chung thuc ban
sao tir ban chinh cac gidy to, vin ban do co quan c6 thim quyén cua Viét Nam cap
hodc ching nhan, ching thuc chit ky trong cac gidy to vin ban theo quy dinh cua
phap luat, trir viéc ching thuc chit ky nguoi dich; Cong chirc Van hoa- Xa hoi duoc
uy quyén thuc hién trong viéc thanh 1ap, sap nhap, hop nhat, chia tach, thong bao
cham dut hoat dong ddi véi thu vién cong ddng, doi, cap lai gidy xac nhan khuyét tat
theo Nghi quyét s 31/2024/NQ-HPND ngay 19/11/2024 ctia HDND thanh phd Ha
Noi, cong chirc duge uy quyén chiu trach nhiém trudc Chu tich phuong va trudce
phap luat vé viéc thyc hién ndi dung duoc oy quyén tai Quyét dinh uy quyén; khong
duogc uy quyén lai cho ca nhan khac thuc hién ndi dung da duoc uy quyén.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nguwoi hoat dong
khong chuyén trach thuéc UBND phuong, T truong Té dan phod

1. Pho6 Chi huy truédng Ban chi huy Quan sy phuong la nguoi hoat dong khong
chuyén trach thugc UBND phuong, 1a nguoi giap Chi huy truéng Ban Chi huy Quan
su phudng trién khai thyc hién cac nhiém vy vé quéc phong trén dia ban phuong,
cung v&i Chi huy truong Ban Chi huy Quan sy phuong chiu trach nhiém trude Chu
tich phuong vé viéc thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

2. Tb trudng T6 dan phd 1a nguoi dimg dau t6 chuc tu quan & cong dong dan
cu, chiu trach nhiém t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai Quy ché to chuc va
hoat dong cua thon, t6 dan phé do UBND Thanh phé ban hanh; thuong xuyén béo
c4o tinh hinh c6ng viéc véi Chu tich phuong, Pho Chu tich phudng phu trach; dé xuat
giai quyét kip thoi nhitng kién nghi cta cong dan, t6 chic ¢ t6 dan phd.



Chwong 111
QUAN HE CONG TAC CUA UBND PHUONG

Pi¢u 8. Quan hé véi Hoi dong nhan dan Quéin Hai Ba Trung

1. UBND phuong chiu sy giam sat cia HDND Quan trong viéc tuan theo Hién
phap, phép luat, viéc thuc hién Nghi quyét cua HDND Quéan va cac hoat dong cua
UBND phuong, Chu tich phuong.

Trinh tu, thu tuc tién hanh giam sat dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat
va quy ché 1am viéc ctia Thuong truc HDPND Quan.

2. Hang quy, bao cao két qua hoat dong vé1i HDND Quén hodc bdo cao dot
xuét theo yéu ciu cia HDND Quan. Chu tich phudng chiu trach nhiém giai trinh
cac van dé co lién quan trudc HDND Quén khi c6 yéu cau.

Pi¢u 9. Quan hé véi UBND Quan, Cac co quan chuyén mén thugc UBND
Quain va cac co quan chirc ning khac

1. Cha tich UBND phuong chiu su chi dao, diéu hanh truc tiép ctia UBND
Quan, Chu tich UBND Quan. Khi gap nhiing van dé vuot thim quyén hoac chua
dugc phap luat quy dinh, Cha tich phudng phai bao cao kip thoi dé xin y kién chi dao
cua UBND Quan, Chu tich UBND Quan; thuc hién nghiém ché d6 thong tin bao cao
véi UBND Quan, cac co quan chuyén mon thugc UBND Quan va cac co quan chirc
nang khac theo quy dinh.

2. UBND phudng chap hanh viéc kiém tra, giit moi lién hé chat ché va tiép thu
huéng dan nghiép vu cia co quan chuyén mon thuoc UBND Quan trong thuc hién
nhiém vu trén dia ban phuong; c6 traich nhiém phéi hop véi co quan chuyén moén
thuoc UBND Quan, cic co quan chirc ning khac trong dao tao, bdi dudng nghiép vu
d6i ngii cong chitc phuong dap tmg yéu cau nhiém vu.

Piéu 10. Quan hé véi Pang iy phuong

1. UBND phuong chiu su ldnh dao ctia Pang oy cing cdp trong viéc thuc hién
nghi quyét ctia Pang, phap luit cia Nha nudc va cac vin ban chi dao cta co quan nha
nudc cap trén.

2. Chu tich phuong chu dong bdo cdo, dé xuat véi Pang uy phuong phuong
hudng, nhiém vu cu thé vé phat trién kinh té- x3 hoi, gilr vitng an ninh, trat tu an toan xa
hoi, nang cao doi sdng Nhan dan va nhimg van dé quan trong khéc & dia phuong; c6 ké
hoach dao tao, bdi dudng dé gidi thiéu véi Pang ty nhitng can bd, dang vién c6 pham
chét, nang lyc ddm nhi¢m cac chiic vu cong tac chinh quyén.

Piéu 11. Quan hé véi Uy ban Mit tran T6 quéc va cac to chirc chinh tri-
x4 hoi & phuong

UBND phuong phdi hop chit ché voi ty ban Mit tran T6 qudc va cac to chirc
chinh tri- xa hoi ¢ phuong trong thuc hién cac nhiém vu cong tac, cham lo doi séng va
bao vé loi ich cia Nhan dén; tao diéu kién cho cac to chire nay hoat dong co6 hi€u qua;
dinh ky 6 thang mot 1an hodc khi thiy can thiét thong bao vé tinh hinh phat trién kinh



té- xa hoi dia phuong va cac hoat dong ciia UBND phudng cho CAc to chirc nay biét dé
phéi hop van dong, to chirc cac tang 16p nhan dan chap hanh dang duong 16i chinh
sach, phép luat va thuc hién tbt nghia vu cong dan ddi véi Nha nude.

Piéu 12. Quan hé giira UBND phuwong véi T6 dan phd

1. Chu tich phuong phan cong cac Pho Chu tich phuong, Chi huy truéng Ban
Chi huy Quan sy phuong, cac cong chirc khac lam viéc tai UBND phuong phu trach,
chi dao, nam tinh hinh cac t6 dan phd. Hang thang, nguoi dugc phan coéng lam viée
v6i To trudong T6 dan phd thudce dia ban duoc phan cong phuy trach hodc tryc tiép 1lam
viéc v6i Nhan dan thudc to dan phd dé nghe phan anh tinh hinh, kién nghi va giai
quyét cac kién nghi, khiéu nai cia Nhan dan theo quy dinh cua phap luat.

2. T6 truong TH dan phd phai thudng xuyén lién hé véi UBND phuong dé to
chtrc quan triét cac chu truong, chinh sach ctia Bang va Nha nudc, cac van ban chi
dao diéu hanh cta co quan nha nudc cap trén va UBND phudng dé trién khai thuc
hién; phat huy quyén 1am chii cia Nhan dan, thuc hién t6t Quy ché dan chil & co 6.

UBND phuong va Cha tich phuong thuong xuyén, kip thoi tiép nhan thong tin
tir TO truong To6 dan phd vé tinh hinh hoat dong cua té dan phd va nhiing dé xuat bién
phap giai quyét cuia T6 trudong To dan phd dé gop phan giir gin an ninh trat ty trén dia
ban.

Chuong IV
CHE PQ HQI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 13. T6 chitc cac cudc hop ciia UBND phuong:

Uy ban nhan dan phuong hop mdi thang mot 1an; thoi gian hop, phwong thic
hop (truc tiép hodc tryc tuyén) do Chu tich phudng quyét dinh theo tinh hinh thuc té,
cu thé nhu sau:

1. Thanh phan tham du:

Chu tich Uy ban nhan dan phuong moi Bi thu dang oy phuong, Cha tich Uy ban
Mit tran T6 qudc Viét Nam phuong, ngudi dimg dau td chtc chinh tri - x3 hoi
phuong, Truong Cong an phuong, Bi thu chi bo, T6 trudng to dan phd, dai dién co
quan chuyén mon c6 lién quan thudc Uy ban nhan dan quan tham du cudc hop khi
nodi dung cudc hop co6 cac van dé lién quan.

2. Noi dung:

Xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu cia UBND phuong dugc UBND
Quan, Chu tich UBND Quan giao trong thoi han thang, quy, sau thang va ca nam.

3. Trinh ti t6 chirc hdi nghi:

a) Chi toa cudc hoi nghi 1a Chu tich phuong (khi khuyét Chu tich phuong thi
Quyén Chu tich phudng hodc Pho Chi tich phudng phu trach diéu hanh cha toa hoi
nghi);

b) Cong chirc Vin phong- Théng ké bao cao danh sach ngudi c6 mit, ving mit,
ndi dung, chuong trinh hdi nghi;



c¢) Pho Chu tich phuong hoac cong chirc hodc nguoi duge Chu tich phuong phan
cong trinh bay ndi dung ctia hdi nghi, nhimg van dé can thao luan va xin y kién tai hoi nghi;

d) Chu tich phuong diéu hanh viée xin ¥ kién, thao lun tai hoi nghi;

d) Chu tich phudng két luan timg van dé, quyét dinh timg noi dung dé trién khai
thyc hién (hodc bao céo cap co thAm quyén) va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

e) Cong chirc Vin phong- Thong ké thuc hién nhiém vu Thu ky hoi nghi, ghi bién
ban hdi nghi. Bién ban hdi nghi do Chu tich phuong va Thu ky ky, duoc Iuu lam tai liu
hoat dong cia UBND phuong.

g) Két luan cudc hop lién quan dén nguoi dan phai dugc dua tin trén Cong thong
tin dién ttr ctia Uy ban nhan dan phuong (trir thong tin thudc bi mat Nha nudc) theo quy
dinh cta phéap luat va Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dan phuong dé thong tin cong
khai, kip thot dén céc co quan, t6 chirc va Nhan dan biét, thyuc hién.

Piéu 14. Hji nghi chuyén dé

Chu tich phuong t6 chire hoi nghi chuyén dé theo quy dinh, cu thé nhu sau:

1. Thanh phan tham du:

a) Chu tich phuong, Phé Chu tich phuong, Trudng cong an phuong, Chi huy
trudng Ban Chi huy Quéan sy phuong va cac cong chirc khac co lién quan;

b) Moi Bi thu Pang tly phuong, khi can thiét, Chua tich phuong moi Chu tich Uy
ban Mt tran T6 qudc phuong, ngudi dimg dau to chirc chinh tri- xa hoi & phuodng,
Truong Coéng an phudng, Bi thu chi bo, T truong t6 dan phd, dai biéu Hoi dong
nhan dan Quan tng ctr trén dia ban phuong tham du.

2. No¢i dung:

a) Pé xuat chu truong dau tu chuong trinh, dy 4n cong dung von ngan sach nha
nude voi UBND Quén; tham gia ¥ kién vé chi truong dau tu du an thude tham quyén
quyét dinh cta co quan, c4 nhan c6 tham quyén; t6 chirc thuc hién chuong trinh, dy 4n
dau tu cong theo phan cp quan 1y;

b) Bé xuét, phdi hop véi co quan co tham quyén thuc hién nhiém vu vé quéc
phong, an ninh, bién phap dam bao trat tu, an toan xa hoi, dau tranh phong, chdng toi
pham va cac hanh vi vi pham phap luat khac trén dia ban theo phan cap quan ly.

3. Trinh tw t6 chirc hdi nghi:

Puoc trién khai nhu trinh tu to chte hoi nghi thuong ky.

Piéu 15. Hoi nghi giao ban va cac hdi nghi khac

1. Hang tuan, Chu tich phuong t6 chirc hoi nghi giao ban, hoi ¥ v6i cac Pho
Chu tich phuong mot 1an dé kiém diém viéc thuc hién nhiém vy, thong nhét trong chi
dao thuc hién cac nhiém vy; xtr 1y cac van dé méi phéat sinh, nhitng van dé can bao
c4o xin y kién cia UBND Quéan, Chua tich UBND Quan. Chu tich phuong moi Bi thu
Pang ty; Chu tich Uy ban Mat tran T qudc va ngudi dimg dau cac to chire chinh tri-
x hoi phudng tham dy khi can thiét ban vé cac van dé co lién quan.



2. Khi can thiét, Chu tich phuong hodc Phé Chi tich phuong tridu tip cong
chuc, To truong dan phd cé lién quan hop dé chi dao, giai quyét cac van dé theo yéu
cau nhiém vu.

3. T6 chuec céac hoi nghi chuyén dé; hoi nghi so két, téng két cong tac 6 thang,
téng két cong tac nam theo chi dao cia UBND Quéan, Chu tich UBND Quan.

4. Lam viéc vé1 UBND Quéan, Chu tich UBND Quéan va co quan chuyén mon
thuoc UBND Quén va cac co quan chirc nang khéc.

a) Theo chuong trinh, ké hoach cong tac, Chu tich phudng chi dao Pho Chu tich,
Chi huy truong Ban Chi huy Quan sy phudng hodc cong chirc ¢ lién quan chuan bi
ndi dung, tai liéu dé Chu tich phuong lam viéc va1 UBND Quéan, Chu tich UBND, cac
co quan chuyén mon thugc UBND Quan va cc co quan chirc ndng khéc;

b) Cin clr ndi dung cong tac, Cha tich phuong c6 thé giao Pho Chu tich
phuong phu trach linh vuc, Chi huy truéng Ban Chi huy Quan sy phuong hoac cong
chtrc chuyén mon chuin bi ndi dung va truc tiép lam viéc véi cic co quan chuyén
mon thuéc UBND Quén VA cac co quan chirc ning khac; bao céo két qua lam viée va
xin y kién Chu tich phuong vé nhiing cong viéc can trién khai.

5. Pho Chu tich phuong, Chi huy truong Ban Chi huy Quan sy phuong, cac
cong chirc chuyén mon phai tham du ddy di va dung thanh phan quy dinh cac cudc
hop, tap huan do cép trén tri€u tap; sau khi du hop, tap huin xong phai bao cao két
qua cudc hop, cudc tap huin va ké hoach cong vigc can trién khai v&i Chu tich hodc
Pho Chu tich phu trach.

6. Viéc t6 chuc cac hoi nghi va tiép khach cia UBND phuong phai quén triét
tinh than thiét thyc, tiét kiém, chéng lang phi.

Picu 16. Giai quyét cac cong viée cia UBND phuwong

1. Chu tich phuong chiu trach nhiém chi dao, t6 chure thuc hién giai quyét cong
viéc ctia cong dan va td chirc theo co ché "mot ctra" tai UBND phudng; ban hanh quy
trinh vé tiép nhan ho so, xtr 1y, trinh ky, tra két qua cho cong dan theo quy dinh hién
hanh.

2. Phai cong khai, niém yét tai tru s& UBND phuong, Cong thong tin dién tir
cia UBND phuong cac van ban theo quy dinh cua Luat tiép can thong tin, cac thu tuc
hanh chinh, phi, 1é phi, thoi gian giai quyét cong viéc ciia cong dén, to chirc; bao dam
giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuan tién cho t chirc va cong dan; xur 1y kip thoi
moi biéu hién gdy phién ha, nhiing nhidu ddi véi to chirc va cong dan.

3. UBND phudng c6 trach nhiém phdi hop cac co quan chuyén mén thudc
UBND Quén va cic co quan chiic ning khac theo quy dinh cua phap luat, dé giai
quyét cong viéc clia cong dan va to chic.

4. Bb tri cong chirc c6 nang luc va pham chit tot, co kha ning giao tiép voi cong
dan va to chie 1am viéc & bo phan tiép nhén va tra két qud; trong kha nang cho phép, can
b tri phong lam viéc thich hop, tién nghi, du diéu kién phuc vu cong dan, t6 chue.



Piéu 17. Tiép cong din, gidi quyét khiéu nai, té cdo ciia cong dan

1. Chu tich phuong td chirc, thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh tai
Diéu 15 Luat tiép cong dan nim 2013.

Chu tich phuong phdi hop véi cac doan thé cé lién quan, chi dao cong chirc to
chtc viée tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va kién nghi cua cong dan theo tham
quyén; khong dun day trach nhiém 18n cip trén. Nhitng thu tuc hanh chinh lién quan
dén quyén va loi ich hop phap cua cong dan phai dugc giai quyét nhanh chéng theo
quy dinh cua phap luat. Dbi v6i nhimg vu viée vugt qua tham quyén, phai huéng dan
chu d4o, ti mi dé cong dan dén dung co quan c6 thim quyén tiép nhan giai quyét.

2. Cong chtric phu trach ting linh vuc cong tac cuia UBND phuong chiu trach
nhiém gitp Chu tich phudng tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, chuyén kip thoi dén bo
phan, co quan c6 trach nhiém giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 cao cua cong dén.

3. TH trudng T6 dan phé 6 trach nhiém nim viing tinh hinh an ninh trat tu,
nhiing thic mic, mau thuin trong ndi bd cong dong dan cu, chit dong phdi hop voi
T6 hoa giai & co sd dé giai quyét hodc dé xuat véi UBND phudng kip thoi giai quyét,
khong dé ton dong kéo dai.

Picu 18. Phéi hop gitra UBND phuong véi Thanh tra nhian din & phuong

UBND phuong c6 trach nhiém:

1. Thong béo kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhirng chinh sach, phap luat
lién quan dén to chuec, hoat dong, nhiém vu cia UBND phuong; cac muc ti€u va
nhiém vu phat trién kinh té- xa hoi hang nam cua dia phuong.

2. Yéu cau to chiic, ca nhan c6 lién quan cung cap day du va kip thoi cac thong tin,
tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dan theo quy dinh cua phép luat.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cc kién nghi cia Ban Thanh tra nhan dan; xt Iy
nghiém minh ngudi ¢6 hanh vi can tré hoat dong cia Ban Thanh tra nhan dan hoac
ngudi ¢ hanh vi trd thu, tra dap thanh vién Ban Thanh tra nhan dan.

4. Thong bao cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai, to cdo,
viéc thuc hién Quy ché dan chu & co sd; tong hop du toan, bdo cao UBND Quan hd trg
kinh phi, phuong tién dé Ban Thanh tra nhan dan hoat dong c6 hiéu qua theo quy dinh
cua phép luat.

Pi¢u 19. Thong tin, tuyén truyén va bio cdo

1. UBND phuong chiu trach nhiém t6 chtic cong tac thong tin tuyén truyén, phd
bién chii truong duong 16i, chinh sach phap luat cia Pang va Nha nudc, cac van ban ciia
UBND phuong cho Nhan dan bang nhiing hinh thirc thich hop.

Khi c6 van dé dot xuat, phuc tap phat sinh, UBND phuong phai bao céo tinh
hinh kip thoi vo1 UBND Quan, Chu tich UBND Quéan béng phuong ti¢n thong tin
nhanh nhat.

2. Pinh ky hang thang hoic theo yéu cau, cic cong chirc phuong, To trudng
T6 dan phé cO trach nhiém téng hop tinh hinh vé linh vuc va dia ban minh phu
trach, bao cao Chu tich phuong dé bao cao UBND Quan va co quan chuyén mon
thugoc UBND Quan va cac co quan chitc nang theo quy dinh.



3. Cong chirc Van phong- Théng ké giup Chu tich phudng tong hop bao céo
danh gia két qua chi dao, diéu hanh cia UBND phuong theo dinh ky thang, quy, sau
thang va nam; bao cao tong két nhiém ky theo quy dinh.

Chuong V
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UBND PHUONG

Piéu 20. Quan 1y va ban hanh vin ban

1. TAt ca cac loai van ban dén, van ban di (van ban in gidy gtri qua buu dién
hodc ngudi cia co quan, to chirc chuyén phat dén) déu phai qua cong chirc Vin
phong- Théng ké ding ky vao sé cong van va chuyén dén cac dia chi, ngudi co
trach nhiém giai quyét.

DPdi véi cae van ban dién tr dén hodc van ban dién tir phat hanh di, cong chirc
Vin phong- Thong ké phai thuc hién theo Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va
quan 1y vin ban dién tir gita cac co quan, to chtrc thuoc Thanh phd Ha Noi (ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 cia UBND thanh
phd Ha Nbi).

Céc van ban dong dau hoa toc, khan phai xir Iy ngay khi nhan duoc.

2. P6i voi nhitng van ban cia UBND phuong phat hanh, cong chic Vin
phong- Thong ké phai ghi day du ky hiéu, s6 vin ban, ngay, thang, nim, dong dau
va gui theo ding dia chi; dong thoi luu gilt ho so va ban gdc.

3. Chu tich phuong phan cong va chi dao viéc soan thao van ban, cong chirc
theo ddi linh vuc nao thi soan thao vin ban thudc linh vuc d6, chiu trach nhiém vé
ndi dung va thé thitc vin ban theo quy dinh trinh Chu tich phuong, Phé Chu tich
phuong phu trach xem xét, quyét dinh viéc phat hanh.

Picu 21. Tham quyén ky viin ban

1. Chu tich phuong ky cac van ban cia UBND phuong gui Thuong truc
HDND Quéan, UBND Quan, Chu tich UBND Quan, cac co quan chuyén mon thudc
UBND Quan cac co quan chirc nang khac, Pang Gy phuong va céc t6 chirc cong dan
co lién quan.

Khi Chu tich phuong vang mit, Chi tich phudng iy quyén cho Pho Chi tich
phuong ky thay cac van ban néu trén; Pho Chu tich phuong c6 trach nhiém béo céo
Chu tich phudng vé vin ban di ky thay.

2. Phé Chu tich phuong ky thay Chu tich phuong cac van ban xir 1y nhiing
van dé cu thé, chi dao chuyén moén nghi€p vu thude linh vuc cong tdc dugc Chu tich
phuong phéan cong.

Trén day 1a Quy ché lam viéc cia UBND phuodng, trong qua trinh trién khai
thuc hién néu c6 van dé vuong mic, phat sinh dé nghi cac Phé Chu tich phuong, Chi
huy truong Ban Chi huy Quén su phudng, cac cong chirc phuong, cac To truong To
dan phd..., va cac to chirc, ca nhan phan anh vé UBND phuong dé kip thoi stra doi,
diéu chinh cho phu hop./.
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