SAO Y; Bo N6i vu; Thoi gian ky: 2025-06-23T10:02:17+07:00

BQ NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
B Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 4168/BNV-CQDP Ha Néi, ngay23 thdng 6 nam 2025

V/v huéng dan mot s6 ndi dung
vé sip xép t6 chirc bd may va PVHC

Kinh giri: Tinh ty, Thanh ty, Uy ban nhan dan tinh, thanh phd.

Cin ctr Nghi quyét sé 203/2025/QH15 ngay 16/6/2025 cua Qubc hoi
stra d6i, b sung mét s didu ctia Hién phap nuée Cong hoa xa hdi chi nghia
Viét Nam, Luat T6 chire chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15, Két luan -
s6 169-KL/TW ngay 20/6/2025 cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu v& tip trung
hoan thanh nhiém vu sép xép td chirc by may va don vi hanh chinh (PVHC),
B6 Noi vu huéng dan mét s6 ndi dung vé sép xép t6 chirc bd may va DPVHC
nhu sau:

1. V& s6 lwgng Phé Chii tich UBND cép tinh, cAp xa
a) S6 lugng Phé Chu tich UBND cp tinh

- Déi véi 23 tinh, thanh phd (méi) hinh thanh sau sép xép theo Nghi quyét
s6 202/2025/QH15 ngay 12/6/2025 ciia Québc héi vé viéc sép xép don vi hanh
chinh cép tinh: Thyc hién Két luan s6 169-KL/TW ctia B Chinh tri, Ban Bi
thu néu trén, trudc mit giir nguyén sb lvgng Phé Chu tich UBND cép tinh sau
khi thuc hién sap xép, sap nhép, bao dam trong thdi han 05 nim sé luong Pho -
Chu tich UBND cép tinh & c4c tinh, thanh phd (méi) co ban bd tri theo ding
quy dinh.

- Péi véi 11 tinh, thanh phé khéng thuc hién sap xép: SO lugng Pho
Chu tich UBND cép tinh thuc hién theo quy dinh tai diém a khoan 1 va diém a
khoan 2 Piéu 7 Nghi dinh s6 08/2016/ND-CP ngay 25/01/2016 ctia Chinh phu
quy dinh s lugng Phé Chu tich UBND va quy trinh, thi tuc bau, tir chirc, mién
nhiém, bai nhiém, diéu ddng, cach chirc thanh vién UBND (stra dbi, bd sung tai
Nghi dinh s6 115/2021/ND-CP ngay 16/12/2021). Déi véi céc tinh, thanh phé
ma tai cac vin ban clia cép c6 thdm quyén hoic tai cac Luat, Nghi quyét cua
Quéc hdi c6 quy dinh vé sb lugng Phé Chu tich UBND cép tinh thi thuc hién
theo quy dinh ctia c4c vin ban clia cip ¢ thim quyén hoic tai Luit, Nghi quyét
ctia Quéc hoi.

b) S6 luong Phé Chu tich UBND cép xi: UBND cap xd co khong qua
02 Pho Chu tich.
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2. V& co chu Uy vién UBND cép tinh, cap xa

a) Co cdu Uy vién UBND cép tinh thuc hién theo quy dinh tai khoan 1
Pidu 3 Nghi dinh s 08/2016/ND-CP ngay 25/01/2016 ctia Chinh phu (sira
d6i, bd sung tai Nghi dinh sb 115/2021/ND-CP ngay 16/12/2021).

b) Co cdu Uy vién UBND c4p x4 gém cac Uy vién la nguoi dimg dau co
quan chuyén mon thudéc UBND cap x&, Uy vién phu trach quén sy, Uy vién phu
trach cong an.

3. Vé nhiém vu, quyén han, té chitc va hoat ddng ciia chinh quyén dia
phwong & dic khu c6 din so thwong tria dwéi 1.000 ngudi (khdng té chire
cip chinh quyén dia phwong)

Pé kip thoi t6 chirc chinh quyén dédc khu c6 dan s6 thwong tri dwéi 1.000
nguoi' theo quy dinh tai Diéu 28 Luét T chirc chinh quyén dia phuong so6
72/2025/QH15, Bd Nbi vu hudng dan nhu sau:

a) Ve co cau to churc cua UBND dac khu:

- UBND dic khu gém cé Chi tich, khéng qua 02 Phé Chu tich UBND va
cac Uy vién.

- Can ctr quy dinh cta Nghi dinh s 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025,
Nghi dinh s 118/2025/NB-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phu va diém b khoan 2 -
Vin ban nay, UBND cép tinh quyét dinh co ciu Gy vién UBND dic khu va viéc
t6 chirc co quan chuyén mdn, trung tdm phuc vu hanh chinh céng thuéc UBND
déc khu bao dam tinh gon, hiéu nang, hiéu luc, hiéu qua, pht hop véi quy mé dan
s6, dién tich tyu nhién, dic diém kinh t& - xa hoi va dac thi riéng cuia timg dic khu.

b) Viéc chi dinh Chu tich, Phé Chu tich UBND dic khu thuc hién theo
quy dinh tai khoan 3 Diéu 2 Nghi quyét s6 203/2025/QH15 cuia Quéc héi. Péi
voi ﬁy vién UBND dac khu néu tai khoan 3 Vian ban nay do Chu tich UBND
cép tinh chi dinh.

¢) Vé thuc hién céc nhiém vu, quyén han cta chinh quyén dia phuong &
dac khu:

- UBND, Chu tich UBND dac khu thuc hién cdc nhiém vu, quyén han theo -
quy dinh tai Diéu 22 va Piéu 23 cta Luat Té chirc chinh quyén dia phuong sb
72/2025/QH15. UBND dic khu con dugc thyc hién cic nhiém vu, quyén han quy
dinh tai diém c, d khoan 2; diém c, d, d khoan 3, khoan 4, khoan 5, khoan 6 va
khoan 9 Diéu 21 Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong sb 72/2025/QHI1S5.

- HDND tinh, thanh phé c6 dac khu thuc hién cac nhiém vu, quyén han
quy dinh tai khoan 1, cic diém b khoan 2, diém b khoan 3, khoan 8 Piéu 21 cua
Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong sb 72/2025/QHI135.

! Gom céc dic khu: Bach Long V§, Trudng Sa, Con Co, Hoang Sa.
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- UBND tinh, thanh pho c6 dac khu thyc hién céc nhiém vu, quyen han
quy dinh tai diém a khoan 2, diém a khoan 3, khoan 7 Piéu 21 cta Luat T4 chirc
chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15.

d) Trén co sé thyuc hién chinh quyén dia phuong 02 cép tir ngay 01/7/2025
theo Luat T4 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15, cac vin ban ciia cip
co thém quyén, Ban Chi dao Trung wong va céc co quan Trung uong lién quan; tir
thuc tién dia phuong, B6 N6i vy s& tham muu Chinh phu ban hanh Nghi dinh quy
dinh nhiém vy, quyén han, t6 chirc va hoat dong cia UBND, Chu tich UBND, co
quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac thugc UBND dic khu c6 dan sb
thuong tra dudi 1.000 nguoi.

A 7 o bl *A -» ‘ ~ r.e
4.Vé viéc huéng dan Quy ché 1am viéc miu cia UBND cap xa (mai)
by 4 : ~ < 4 4 ‘ ~ r.e
va cac mau van ban cua UBND cap xa (mai)

B6 Noi vu hudéng dan Quy ché lam viéc mau cia UBND cap x3 (mdi)
va cac mau van ban cia UBND cap xa (mdi) tai Phu luc kém theo.

Cin cr ddc diém, tinh hinh thuc tién cta ting dia ban cép x4, UBND cap -
xd diéu chinh, b6 sung va ban hanh Quy ché 1am viéc cia UBND cip x4 cua
dia phuong minh cho phu hop véi yéu cau quan tri dia phuong, dap ung yéu
ciu gan dan, sat dan, phuc vu Nhén dan tét hon.

5. Vé viéc chuyen don thon, to6 dan pho va don ten thon, t6 dan pho
do trung tén tai PVHC cip xd méi hinh thanh sau sap xép

a) Trudc miat giit nguyén cac thén, td dan phé tai cac PVHC cap x4
(m&i) cho dén khi c6 quy dinh méi ctiia Chinh phu.

b) Viéc xac dinh loai hinh t6 chtrc cong ddng dan cu tai DPVHC cap x4
(mé1) thuc hién theo quy dinh cua Ludt Thyc hi¢n dan chu & co so sO
10/2022/QH15. Theo d6, viéc t6 chic thon, td dan phé thuc hién nhu sau:

- Thén duoc t6 chic ¢ x3, dic khu (dudi xa, déc khu la thon); T dan phd
dugc t6 chic & phuong (dudi phuong 13 td dan phd). Truong hop dic khu duge -
cong nhan loai do thi theo quy dinh cua phép luat (déc khu Pha Qubc) thi duéi
dac khu 13 t6 dan phd.

- Truong hop sap nhép, diéu chinh x4, thi trdn voi phuong dé thanh lap
phuong (méi): TS chirc thdng nhét cac tb dan phé & phudng (méi);

- Truong hop sap nhép, diéu chinh thj trin v&i x4 dé thanh lap xa (mai):
T6 chirc théng nhét cac thon & x3 (méi).

c) Luét T chirc chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH1S5 quy dinh
HDND cap x4 c6 thAm quyén thanh 1ap, t6 churc lai, giai thé, dat tén, ddi tén
thon, to dan pho (dlem d khoan 2 Diéu 21). Trén co s& do, viéc chuyen d6i
thén, t6 dan pho va d01 tén thén, t6 dan phd do tring tén tai DVHC cap xa mai
hinh thanh sau sap xép thuc hién nhu sau:

- béi Vol vige chuyén d6i thén thanh té dan pho hoic t6 dan phd thanh
thon: UBND cép xi (méi) lap danh sach cac thon can chuyén d6i thanh té dan
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pho hoac danh sach t6 dan phd can chuyén ddi thanh thon trinh HDND cung
cip xem xét, quyét dinh.

- Pbi véi viée dbi tén thon, td dan phé do trung tén: UBND cap x4
(morl) xay dung phuong 4n, lay y kién cir tri 14 dai dién hod gla dinh tai thon,
to dan phé, néu dugc trén 50% cir tri dai d1en ho gia dinh dong y thi UBND
cAp x3 hoan thién phuong 4n trinh HDND cép x3 xem xét, quyét dinh.

- Truong hop cac t1nh thanh phd da thuc hién viée chuyen ddi thén, td dan
phé hoic 601 tén thon, t6 dan phd do trung tén tai cac PVHC cap x4 (moi) h1nh
thanh sau sip xép nam 2025 trude khi Luat TS chirc chinh quyén dia phuong sb
72/2025/QH15 ¢6 hiéu lyc thi hanh thi khong thuc hién lai cac ndi dung néu trén.

Trén day la huong dan mot sb n01 dung vé sip xép to chirc b may va
DVHC khi thuc hién t6 chirc chinh quyen dia phuong 02 cép. Trong qué trinh
thuc hién, néu co kho khan, Vucmg méc, d& nghi UBND cac tinh, thanh phd kip
thoi phan anh vé B6 Noi vu dé téng hop, bao cdo cép c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh./.

Noi nhan:
- Nhu trén;
- Bo Chinh tri, Ban Bi thur (dé b/c);
- Thit tuéng Chinh phu (dé b/c);
- Céc Phé Thu tuéng Chinh phi (d8 b/c);
- Cac Ban Dang Trung uong;
- Vén phong Trung wong Pang;
- Vén phong Téng Bi thu;
- Hoi ddng dan toc va cac Uy ban ctia Quéc hoi;
- Vin phong Qudc hoi; \ : e
- Cac bg, co quan ngang b, co quan thude CP; "\ ‘;}- ol ,/
- Uy ban Trung wong MTTQ Viét Nam; \}'ﬁ‘ 14
- Co quan Trung wong ciia cac doan thé; mm Thanh Tra
- S& Néi vu céc tinh, thanh phd;
- B§ truéng, cac Thir trudng,
cac Vu: TCBC, CCVC;
- Luu: VT, CQDP.




Phu luc

MAu viin ban hanh chinh cia Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhén dén va

co quan chuyén mon thu¢c Uy ban nhin dan cap xa

I. Cac miu vin ban cia Uy ban nhin dén cép xa
Mau s6 01 Quyét’dinh cua U}f ban nhan dan cép xa
o - Quyét dinh cia Uy ban nhan dan cap xa (ban hanh hay phé duy¢t mot
Mau s6 02 | van ban khac) )
- Van ban dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh
Mau s6 03 | Vin ban hudng dan cia Uy ban nhan dan cap xi
Mau s6 04 | Ké hoach ctia Uy ban nhén dan cép xa
Mau s6 05 Chuong trinh (cong tac,...) cia Uy ban nhan dan cap xa
Mau s6 06 | T& trinh cua Uy ban nhan dan cdp xa
Mau s 07 | Béo cdo cia Uy ban nhan dan cip xa
Mau s6 08 | Van ban lly quyén ctia Uy ban nhan dén cap xa
Mau s6 09 Cong vin ciia Uy ban nhan dan cap xa
Mau s6 10 Thong bao ciia Uy ban nhan dan cap x4
Mau s0 11 | Gidy moi ciia Uy ban nhan dan cdp xa
Mau s6 12 | Gidy gioi thiéu ciia Uy ban nhan dan cp xa
Mau s6 13 | Bién ban cua Uy ban nhan dan cap xa
Mau s6 14 | MAu phiéu chuyén vin ban
II. Cac miu viin ban ciia Chii tich Uy ban nhén dan cap xa
Mau s6 01 Quyét’dinh cua Chu tich Ij}f ban nhan dan cép €]
- Quyét dinh cia Chu tich Uy ban nhan dan cap xa (ban hanh hay phé
Mau s6 02 | duyét mot van ban khac)
- Vin ban dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh
Mau s6 03 | Vin ban huéng dan ctia Chu tich Uy ban nhan dan cip xa
Mau s6 04 | K& hoach ctia Chu tich Uy ban nhén dan cép x4
Mau s6 05 Chuong trinh (cong tac,...) ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap xa
Mau s6 06 | To trinh cua Chu tich Uy ban nhan dan cép x4
Mau s 07 | Béo co ctia Chu tich Uy ban nhan dan cép xa
Mau s6 08 | Van ban iy quyén ctia Chii tich Uy ban nhan dan cip xa
Mau s6 09 Cong vin ctia Chu tich Uy ban nhéan dan cép x4
Mau s6 10 Cong dién ciia Chu tich Uy ban nhan déan cp xa
Mausd 11 | Thong bao ctia Chu tich Uy ban nhan déan cap xa
Mau s6 12 Gidy moi cua Chu tich Uy ban nhéan dan cép xa
Mau s6 13 | Gidy gioi thiéu cia Chi tich Uy ban nhan dan cip xa
Mau s6 14 | Miu phiéu chuyén vian ban




I11. C4c miu viin ban ciia co quan chuyén mén thugc Uy ban nhéin din cap xa

Mau s 01 | T& trinh cua co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cp xa

Mau s 02 | Bdo céo clia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap xa

Mau s6 03 | Cong vén cia co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cip xa

Mau s6 04 | K& hoach ciia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan déan cp xa

Mau sé 05 Chu’orflg trinh (cong tac,...) cta co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan
dan cap xa

Mau s6 06 | Bién ban ctia co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan déan cap xa

Mau s6 07 | Gidy moi ciia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan cip xa

Mau s6 08 | MAu sao van ban




I. Cac mau van ban cia Uy ban nhan dan cap xa
Mau so0 01 - Quyét dinh ctiia Uy ban nhin dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /Qb-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
QUYET PINH
Vé viécon.....
UY BAN NHAN DAN......!
(@717 3o TR 4
(@7 7 e Y 4.
THEO A& NGRE CUI.......eeoveeseeeeseeseereee s ees st S,
QUYET PINH:
DHRU vttt 6
DHBUL ...ttt ettt ettt et ettt ettt ettt ettt 6
DHBUL.......ooveieieceeeee ettt ettt !
Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu.......; CHUTICH® ‘
s ; (Chit ky cua nguoi co tham quyen,
- Luu: VT,..5..10, dong dau cua UBND)

Ho va tén

Ghi cha:

1 Tén x4, phuong, dic khu ban hanh Quyét dinh.

? Pia danh xa, phudong, dac khu.

3 Trich yéu noi dung quyét dinh.

4 Cac can cir dé ban hanh quyét dinh. Theo d0, ghi day du tén loai van ban, s, ky hiéu, co quan
ban hanh, ngay thang ndm ban hanh van ban va tén goi cua van ban (riéng luat, phap 1énh khong
ghi s6, ky hiéu, co quan ban hanh).

5Tén cua co quan, to chuc, don vi, ca nhan dé nghi.

6 Céc noi dung ctia quyét dinh.

"Piéu khoan thi hanh va giao trach nhiém td chire thuc hién.

8 Truong hop Pho Chu tich UBND cép xa duoc Chu tich UBND cép xa phan cong ky thay thi ghi r6:

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH
% Chir viét tat tén don vi soan thao va sd lwong ban luu (néu can).
0K hidu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 02 - Quyét dinh ciia Uy ban nhin din cip xi (ban hanh hay phé duyét
mot van ban khac)

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /Qb-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét).............. 3
UY BAN NHAN DAN......!
(@777 3o T 4
(@7 7 e Y S 4.
THEO A& NGRE CUI.......eeoveeseeeeeseeseeeeees e ees ettt °,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay...........cccovovvvvevrveernene.
6
DHBUL ...ttt e ettt e ettt ee ettt
D ACUoun. e ee oo ee e e e e e e et e et et e e et et et e et e e e et et et et et et et et et et et et ee et e e e et ereeans Ui
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu...; CHU TICH 8
e, ; (Chir ky cua nguoi co tham quyén,
- Luu: VT,..0..50... dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh Quyét dinh.

2 Pia danh xa, phuong, dic khu.

3 Trich yéu ndi dung quyét dinh.

4Céc can cir dé ban hanh quyét dinh (nhu MAu s6 01).

5Tén clia co quan, td chtre, don Vi, ca nhan dé nghi.

6 Céc noi dung cua quyét dinh.

"Piéu khoan thi hanh va giao trach nhiém t chirc thuc hién.

8 Trudong hop Pho Chu tich UBND cép xa dugce Chi tich UBND cap x4 phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

0K ¥ hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).



Vin ban dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh sé...3|QP-UBND ngay... thang... nam...>
ciia Uy ban nhén dan... Y)

Ghi cha:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh vin ban.

2 Trich yéu noi dung ctia van ban.

886, ky hiéu, thoi gian ban hanh Quyét dinh.

4 Nb6i dung vin ban kém theo (tuy ting truong hop cu thé ma co thé chia thanh cac diéu,

khoan, diém hoac cac muc, khoan, diém).



Miu s6 03 - Vin ban huéng din ciia Uy ban nhin dan cap xa ?

UY BAN NHAN DAN ...... 2. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /HD-UBND

...... 8, ngay... thang... nam...
HUONG DAN
AV RV T R 4
(717 e h
(@777 e PP RP R POPPPPPTPTORPPRPO °,
Uy ban nhéan dan......... 2 huéng dan v& ViéC.......oeuveeeunn.. 4 nhu sau:........

............................................................................................................................. 5.
Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
TP , CHU TICH 7
CLuw VT..5.0 (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,

dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Trudng hgp UBND cdp x3 ban hanh Hudng dan kém theo Quyét dinh thi thyc hién nhu Mau s6 02.

2 Tén xa, phuong, dic khu ban hanh vin ban huéng dan.

Pia danh x4, phuong, dic khu.

* Trich yéu ndi dung huéng dan.

5 Céc can ctr dé ban hanh vin ban hudng dan (nhu Mau s6 01).

®Noi dung hudng dan.

" Trudng hop Phé Chu tich UBND cap xa duge Chu tich UBND cép xa phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau so6 01.

8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).

9Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).



Mau s0 04 - Ké hoach ciia Uy ban nhian dan cap xa *

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /KH-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
KE HOACH
AV RV T R 3
(7173 4
(@77 o PRSPPI 4,
Uy ban nhan dan........» ban hanh K& hoach vé viéc................... 3 véi cac nodi
dung nhu sau:
............................................................................................................................. 5.
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
T rrrrenrnees , CHU TICH 6
Luw: VT 7 & (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,

dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

" Truong hop UBND cép x4 ban hanh Ké hoach kém theo Quyét dinh thi thyc hién nhu Mau s6 02.

! Tén x4, phuong, dac khu ban hanh ké hoach.

2Pia danh x4, phuong, dic khu.

3 Trich yéu ndi dung ké hoach.

4 Céc can clr d@é ban hanh ké hoach (nhu Mau s6 01).

5N6i dung ké hoach.

6 Truong hop Pho Chu tich UBND cép x3 duoc Chi tich UBND cap xi phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao va sd lugng ban luu (néu cén).

8 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).



MAu s6 05 - Chwong trinh (cong tac,...) ciia Uy ban nhan din cip xa *

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /CTr-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
CHUONG TRINH
Ve VIEC v, 8
(717 3o 4
(@717 3o T 4,
Uy ban nhan dan.........! ban hanh Chuong trinh vé viée................... 3 voi cac nodi
dung nhu sau:
............................................................................................................................. 5.
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
i rerrrereeas , CHU TICH 6
i Lu.uVT78 (Chir ky cua nguoi co tham quyén,

dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

" Truong hop UBND cép xa ban hanh Chuong trinh (cong tac, ...) kém theo Quyét dinh thi thyc hién
nhu Mau s6 02.

1 Tén x4, phuong, dic khu ban hanh chuong trinh.

2Pia danh x4, phuong, dic khu.

% Trich yéu ndi dung chwong trinh.

4 Céc can ctr dé ban hanh chuong trinh (néu c¢6) (nhu Mau sé 01).

®Noi dung chuong trinh.

6 Trudong hop Pho Chu tich UBND cép x3 duoc Chu tich UBND cip x3 phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).

8 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).



MAu s6 06 - To trinh ciia Uy ban nhén dan cip xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /TTr-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
TO TRINH
VE VIBC v, 3
(717 e 4
(@77 e 2P PP USSP 4,
Uy ban nhan dan......... Ltrinh ... % V& Vi€Cuwovniooiereeneans 3, v6i cac ndi dung
nhu sau:
............................................................................................................................. 5.
Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
T , CHU TICH 7
Lo VT 8 © (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,

dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh to trinh.

2Pia danh x4, phuodng, dic khu.

% Trich yéu ndi dung to trinh.

4 Céc can ctr dé ban hanh t& trinh (nhu Mau s6 01).

®Tén clia co quan, t chirc, don vi, ¢4 nhan ma UBND cép x4 trinh van ban.

®Noi dung to trinh.

" Trudng hop Pho Chu tich UBND cép xa duoc Chi tich UBND cdp x4 phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

8 Chix viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cf?ln).

9Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau so 07 - Bao cao cua Uy ban nhan dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /BC-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
BAO CAO
VE VIEC v, 3
............................................................................................................................ 41
Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
T e , CHU TICH 5
Luw VT 6 7 (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,

dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh bio co.

2Pia danh x4, phuong, dic khu.

8 Trich yéu ndi dung bao cio.

4Noi dung bao cio.

5 Trudng hop Pho Chu tich UBND cép xa duge Chi tich UBND cap xi phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

6 Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).

7Ky hidu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).



11

Mau so 08 - Van ban iy quyén cia Uy ban nhan dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /...3-UBND
...... 4, ngay... thang... nam...

2
Veé viéc iy quyén cho 2
UY BAN NHAN DAN......!
Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngady ...... thang ....... nam ...... ;
(@777 e TSP 6
........... 2
........................................................................................................................................................................................................................................................ 7.
Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
S ; CHU TICH
s ; (Chir ky cua nguoi co tham quyén,
- Luu: VT,..8..5 dong dau cua UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phudng, dic khu ban hanh van ban iy quyén.

2 Hinh thtre van ban uy quyén (tl]y tung truong hop cu thé ma c6 thé ban hanh Quyét dinh uy
quyen hodc Thong bao uy quyén). Néu ban hanh Quyét dinh thi bd cuc cac diéu, khoan,
diém nhuf Mau so 01.

8 Chir viét tat tén loai vin ban tuong tng voi hinh thire van ban.

* Pia danh xd, phuong, dic khu.

5 Trich yéu noi dung uy quyén.

6 Céc can ctr dé ban hanh vin ban 0 uy quyén (nhu Mau sé 01).

" Cac nodi dung cua vin ban uy quyen. Theo do ndi dung cua van ban uy quyén phai xac dinh cy
thé noi dung, pham vi, thoi han uy quyen, cach thure thuc hién va cac diéu kién cén thiét dé thuc
hién nhiém vu, quyén han ty quyén.

8 Chir viét tat tén don vi soan théo va sb luong ban luu (néu can).

9Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).
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Maiu 50 09 - Cong viin ciia Uy ban nhan din cap xi

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

VIN............. A 3 ngay... thang... nam...
Kinh gri:
i n N s N s EE s EE R R R EEEEEEEE TR R EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 5.
N i EE s E N EEE R EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 5
Y

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
i rerrrereeaas , CHU TICH7
- Luw: VT 8 © (Chir ky ciia nguoi ¢ tham quyén,

dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh cong vin.

2 Chit viét tat tén don vi soan thao cong van.

% Pia danh x4, phuong, dac khu.

*Trich yéu ndi dung cong vin.

®Tén co quan, td chirc, don vi, ca nhan nhan cong van.

5Noi dung cong vin.

" Trudng hop Pho Chu tich UBND cép x3 duoc Chi tich UBND cdp x4 phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

Truong hop Chanh Vin phong HDND va UBND cap xa, Truong phong ciia co quan chuyén mon
thuoc UBND cép xi duge Chua tich UBND cép xi phan cong ky thira 1énh thi thuc hién nhu sau:
TL. CHU TICH
CHANH VAN PHONG HPND VA UBND (HOAC TRUONG PHONG ...)

8 Chix viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).
9Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 10 - Thong bso ciia Uy ban nhin dén cap xi

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /TB-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
THONG BAO
VE VIBC v, 3
............................................................................................................................. 4.
Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
i rerrrereeaas , CHU TICH 5
) Lu‘uVT67 (Chir ky cua nguoi co tham quyén,

dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh thong bio.

2Pia danh x4, phuong, dic khu.

8 Trich yéu ndi dung thong béo.

4Noi dung thong béo.

5 Truong hop Pho Chiu tich UBND cép xa duge Chu tich UBND cép xa phan cong ky thay hoic
Chanh Vin phong HDND va UBND cép xi, Truong Phong cua co quan chuyén mon thudc
UBND cép xi duoc Chii tich UBND cép xa phan cong ky thira 1énh thi thyc hién nhu Mau s6 09.

6 Chit viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).

7Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s luong ban phat hanh (néu can).
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Miu s6 11 - Gidy moi ciia Uy ban nhan dén cap xa

UY BAN NHAN DAN ......

S6:  /IGM-UBND

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

.....2,ngay... thang... nam...

GIAY MOI
VE VIBC v, 3
Uybannhandan ............... Ltran trong kinh moi:...ccooevvevieiieceieeceeeie,s 4
TOT Ui e e e e e e e e e e s e e b r e e e e e e e e e e e e e aaaaarraes
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 5
(11 5 s PO PSPORORSSPRRRPRRRRR
5T e -3 RSP PTPR
1D I TN 1T 1 FOTRTRTT TR
............................................................................................................................ 6.
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
T iiieeeaeaes , CHU TICH 7

(Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,
dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh gidy moi.

2 Pia danh x4, phuong, dac khu.
3 Trich yéu noi dung gidy moi.

4Tén co quan, td chire hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguoi duge moi.

5 N6i dung chi tiét ciia gidy moi (cudc hop, hoi thao, hoi nghi, 1& cong bd, 18 khanh thanh, v.v...).

6 Cac van dé can luu Vv (nhu chuén bi tai liéu, noi dung phat biéu, trang phuc...).

" Trudng hop Phé Chu tich UBND cép xi duge Chu tich UBND cip xa phan cong ky thay hoic
Chanh Vin phong HDND va UBND cap xi, Truong Phong chuyén mén thugc UBND cap xi
dugce Chu tich UBND cép x4 phan cong ky thira 1énh thi thyc hién nhu Mau sé 09.

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

9Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 12 - Gidy gi6i thiéu ciia Uy ban nhén dén cép xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: IGGT-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
GIAY GIOI THIEU
Uy ban nhan dan ........ ! tran trong gidi thiéu:
ONQ (D).t ettt ettt sttt be et reerens 8
(@)1 (o O RTORR PR URPROTRORN 4
IUOC CU BNttt ettt e et e e e e e e e e S

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gid tri den et NGAY.....cevvveieeeeeeeee et I
Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
T , CHU TICH 8
- Luw VT, 9 10 (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,

déng dau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh gidy gi6i thiéu.

2 Pia danh xa, phuong, dic khu.

$Ho va tén ctia ngudi duoc gidi thiéu.

4 Chirc vu va co quan, don vi cong tac clia nguoi duge gidi thiéu.

5Tén co quan, t6 chitc duoc gidi thidu t6i lam viée.

®Noi dung gi6i thidu téi lam viéc.

" Thoi han cua gidy giéi thiéu.

8 Truong hop Pho Chu tich UBND cip xd duge Chu tich UBND cip xa phan cong ky thay hodc
Chanh Vin phong HDND va UBND cap xi, Truong Phong chuyén mén thugc UBND cap xi
dugce Chu tich UBND cép x4 phan cong ky thira 1énh thi thyc hién nhu Mau s 09.

% Chir viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

0K Y hidu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau so 13 - Bién ban cia Uy ban nhan dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

S6:  /BB-UBND

BIEN BAN
.............. 2
THOT ZIAN DAL QAU ....vocvceeeeceeses ettt es sttt ssn s
DA GBI v vttt ettt et ettt et ettt ettt ettt ettt ettt neenn
Thanh phan tham QU.........cc.ceeeieee et 3
(O] 410025 B (0151 170 - 1 RO PRR PR
Thu ky (ngudoi ghi bi€n bAN):.....ceeeeeeiiieeiee e

Két qua bicu quyét, thONG qQUA: ......oeveeee e (néu co)*
Cudc hop (hdi nghi, hoi thao...) két thuc vao.... gio...., ngay.... thang.... nam..../.
THU KY CHU TOQA
o (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,
(Chir ky) ddu ciia UBND)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn:

- Luu: VT, HO so.

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu soan thao bién ban.

2 Trich yéu tén cudc hop hoidc hoi nghi, hoi thao.

3 Néu rd sd luong, thanh phﬁn moi hop (hdi nghi, héi thdo...). Truong hop phién hop cua UBND
cap x4 thi ghi 16 s6 lwong thanh vién UBND cip x4, s6 luong thanh vién UBND cap x3 dy hop, s6
lwong thanh vién UBND cip x4 ving mit (néu 1y do).

* Truong hop phién hop cia UBND cip xd c6 biéu quyét théng qua cac ndi dung thudc tham
quyén ctia UBND cép x4 thi ghi rd s6 lwong thanh vién UBND cip x4 tan thanh, khong tan thanh
va ty 1% tan thanh, khong tan thanh.
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Mau so 14 - Mau phi€u chuyén van ban

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

So:  /PC-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
PHIEU CHUYEN
V& VIEC v, 3
............................................................................................................................. 4.
Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
T e , CHU TICH 5
Luw VT 6 7 (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,

dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phudng, dic khu ban hanh phiéu chuyén.

2Pia danh x4, phuodng, dic khu.

% Trich yéu noi dung phiéu chuyén.

*Noi dung phiéu chuyén.

® Truong hop Pho Chu tich UBND cip xd duge Chu tich UBND cip x3 phan cong ky thay hodc
Chéanh Vin phong HDND va UBND cip xa, Truong Phong chuyén mén thuoc UBND cip xa
dugc Chu tich UBND cép xa phan cong ky thtra 1énh thi thuc hién nhu Mau sb 09.

6 Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).

7Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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I1. CAc miu vin bén ciia Chi tich Uy ban nhan din cip xa
MAu s6 01 - Quyét dinh ciia Chii tich Uy ban nhan dén cp xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /Qb-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
QUYET PINH
V& VigC...ovrrrrirnns 3
CHU TICH UY BAN NHAN DAN......!
(@7 7 e Y S 4.
(@77 7o Y ST 4.
THEO A& NGRE CUI.......eeoveeseeeeeseeseeeee sttt °,
QUYET PINH:
DU Luvooiiii s 6
DHBUL.....ovviiiiciieieee ettt 6
DHBUL.....ovviieiicie ettt 7
Noi nhén: CHU TICH 8
- Nhu biéu....... ; (Chir ky cua Chu tich UBND,
s ; dong ddau cua UBND)
- Luu: VT,..0...10

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh Quyét dinh.

2 Pia danh xa, phuong, dic khu.

3 Trich yéu noi dung quyét dinh.

4 Cac can cir dé ban hanh quyét dinh. Theo d6, ghi day du tén loai vin ban, s, ky hiéu, co quan
ban hanh, ngay thang ndm ban hanh van ban va tén goi ctiia van ban (riéng luat, phap 1énh khong
ghi s6, ky hiéu, co quan ban hanh).

5Tén clia co quan, td chire, don Vi, ca nhan dé nghi.

6 Céc noi dung cua quyét dinh.

"Piéu khoan thi hanh va giao trach nhiém t chirc thuc hién.

8 Truong hop Pho Chu tich UBND cép x duge Chu tich UBND cip x3 phan cong ky thay thi ghi rd:

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH
9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).
0K ¥ hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 02 - Quyét dinh cia Chia tich Uy ban nhin dan cip xa (ban hanh hay
phé duyét mét vin ban khac)

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /Qb-UBND

...... 2 ngay... thang... nam...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét).............. 3
CHU TICH UY BAN NHAN DAN......!
(@777 3o TR 4
(@7 7 e Y 4.
THEO A& NGRE CUI.......eeoveseeeesveseeeeses e ees sttt °,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay...........ccoveeveveveeeeeanne.
6
DEBULce..oovoieiiiie s
DHBUeur. ettt eeeee et ettt ettt ettt ettt ettt et ee e 7
Noi nhén: CHU TICH @
- Nhu biéu...; (Chit ky ciia Chui tich UBND,
mrrrrereeaans : dong ddu ciia UBND)
- Luu: VT,..0..10

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh Quyét dinh.

2 Pia danh xa, phuong, dic khu.

8 Trich yéu noi dung quyét dinh.

4Céc can cir dé ban hanh quyét dinh (nhu MAu s6 01).

5Tén clia co quan, td chtre, don vi, ca nhan dé nghi.

6 Cac n6i dung ctia quyét dinh.

"Piéu khoan thi hanh va giao trach nhiém t chirc thuc hién.

8 Truomg hop Pho Chu tich UBND cép xd dugce Chu tich UBND cép xa phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

9 Chir viét tat tén don vi soan théo va sb luong ban luu (néu can).

0K ¥ hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).
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Vin ban dwogc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh sé...3|QP-UBND ngay... thang... nam...>
ciia Chit tich Uy ban nhan dan... %)

Ghi cha:

! Tén xa, phuong, dic khu ban hanh vin ban.

2 Trich yéu noi dung cua vin ban.

386, ky hiéu, thoi gian ban hanh Quyét dinh.

4 Nb6i dung vin ban kém theo (tuy ting trudng hop cu thé ma co thé chia thanh cac diéu,

khoan, diém hodc cac muc, khoan, diém).
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MAu s6 03 - Viin ban hwéng din cia Chi tich Uy ban nhan din cap xa ?

UY BAN NHAN DAN ...... 2. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /HD-UBND

...... 8, ngay... thang... nam...
HUONG DAN
AVZ RV T R 4

(@077 Y ST h

@777 e O OO P PP TSP PR °,

Chu tich Uy ban nhéan dan......... 2 hudng din vé ViéC......covmenn..... 4, nhu sau

............................................................................................................................. 5.

Noi nhin: CHU TICH’
o ! (Chit ky ciia Chil tich UBND,
- Luu: VT,..8.5. dong dau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi cha:

! Truong hop Chu tich UBND cdp x4 ban hanh Hudng din kém theo Quyét dinh thi thuc hién nhu
Mau s6 02.

2 Tén xa, phuong, dic khu ban hanh vin ban huéng dan.

Pia danh x4, phuong, dic khu.

* Trich yéu ndi dung huéng dan.

5 Céc can ctr dé ban hanh vin ban hudng dan (nhu Mau s6 01).

5Noi dung huéng dan.

" Truong hop Pho Chii tich UBND cép xd duge Chu tich UBND cép xa phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s4 01.

8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).

9Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 04 - Ké hoach ciia Chit tich Uy ban nhéan dan cip xa *

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /KH-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
KE HOACH
VE VIBC v, 3
(717 o 4
(@77 ST 4,
Chu tich Uy ban nhéan dan........» ban hanh Ké hoach vé viéc................... 3 véi
cac ndi dung nhu sau:
............................................................................................................................. I
Noi nhén: CHU TICH ©
S ! (Chit ky ciia Chii tich UBND,
- Luu: VT,.."0..8, dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

* Truong hop Chu tich UBND cép xa ban hanh Ké hoach kém theo Quyét dinh thi thuc hién nhu
Mau s6 02.

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh ké hoach.

2Pia danh x4, phuong, dic khu.

% Trich yéu ndi dung ké hoach.

4 Céc can cir dé ban hanh ké hoach (nhu Mau s6 01).

5Noi dung ké hoach.

® Truong hop Pho Chu tich UBND cap xa dugc Chu tich UBND cip x3 phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu cﬁn).

8 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 05 - Chwong trinh (cong tac, ...) ciia Chii tich Uy ban nhin dan cp xa *

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /CTr-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
CHUONG TRINH
Vé viée ... 3

(717 e 4

(@777 e 2O PO PP 4,

Chu tich Uy ban nhan dan........} ban hanh Chuong trinh vé viéc................... 3

v6i cac nd1 dung nhu sau:

............................................................................................................................. 5.
Noi nhén: CHU TICH ©
S ! (Chit ky ciia Chii tich UBND,
- Luu: VT,.."0..8, dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

" Trudng hop Chu tich UBND cép x3 ban hanh Chuong trinh (cong tac, ...) kém theo Quyét dinh
thi thuc hién nhu Mau s6 02.

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh chuong trinh.

2Pia danh x4, phuong, dic khu.

% Trich yéu ndi dung chwong trinh.

4 Céc can ctr dé ban hanh chuong trinh (néu c6) (nhu Mau sb 01).

®Noi dung chuong trinh.

6 Truong hop Pho Chu tich UBND cép x3 duoc Chu tich UBND cdp xd phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).

8 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 06 - T trinh ctia Chi tich Uy ban nhén dan cip xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /TTr-UBND

...... 2 ngay... thang... nam...
TO TRINH
VE VIBC v, 3
(717 4
(@71 ST 4,
Chu tich Uy ban nhan dan......... Ltrinh ... 5V VIBC..ovouereerreereann. 3, v6i cac ndi
dung nhu sau:
............................................................................................................................. 6.
Noi nhén: CHU TICH’
R f (Chit ky ciia Chii tich UBND,
- Luu: VT,..2.5. dong dau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén xa, phuong, dic khu ban hanh to trinh.

?Pia danh x4, phuong, dac khu.

% Trich yéu ndi dung to trinh.

4 Céc can ctr dé ban hanh to trinh (nhu Mau s6 01).

5Tén clia co quan, td chtre, don vi, ca nhan ma Chu tich UBND cép x4 trinh van ban.

®Noi dung to trinh.

" Truong hop Pho Chu tich UBND cép x3 duoc Chu tich UBND cép xd phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s6 01.

8 Chix viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cf?ln).

9Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 07 - Bao cao ciia Chi tich Uy ban nhén dén cép xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /BC-UBND

...... 2,ngay... thang... nam...
BAO CAO
VE VIEC v, 3
............................................................................................................................ 4.
Noi nhén: CHU TICH ®
S : (Chir ky ciia Chii tich UBND,
- Luu: VT:...G...7. dong ddu ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh bao cio.

?Pia danh x4, phuong, dac khu.

3 Trich yéu ndi dung bao céo.

*Noi dung bao co.

5 Truong hop Pho Chu tich UBND cép xi dugce Chi tich UBND cép xa phan cong ky thay thi thuc
hién nhu Mau s 01.

6 Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

7Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 08 - Viin ban iy quyén ciia Chii tich Uy ban nhén dén cép xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sé:  /....5-UBND
...... 4 ngay... thang... nam...

2
Vé viéc iy quyén cho ............ >
CHU TICH UY BAN NHAN DAN...... !
Can cu.Can cw Ludt T6 churc chinh quyén dia phuwong ngay.....thang....nam
(@777 e SRR 6
........... 2
........................................................................................................................................................................................................................................................ 7.
Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu Diéu.......; (Chir ky cua Chu tich UBND,
s ; dong ddau cua UBND)
- Luu: VT,..8.°
Ho va tén
Ghi cha:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh van ban uy quyén.

2 Hinh thtre van ban uy quyén (tuy tung truong hop cu thé ma c6 thé ban hanh Quyet dinh uy
quyen hoac Thong béo uy quyén). Néu ban hanh Quyét dinh thi bd cuc cac diéu, khoan,
diém nhu Mau sé 01.

3 Chir viét tit tén loai van ban twong tng v&i hinh thic van ban.

* Dia danh x3, phuong, dic khu.

5 Trich yéu noi dung iy quyén.

6 Céc can ctr dé ban hanh vin ban 0 uy quyén (nhu Mau sé 01).

7 Céac ndi dung cuia viin ban uy quyén. Theo d6 ndi dung cia van ban uy quyén phai xac dinh cy
thé ndi dung, pham vi, thoi han uy quyén, cach thirc thyc hién va cac diéu kién can thiét dé thuc
hién nhiém vy, quyén han ty quyeén.

8 Chix viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cf?ln).

9Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 09 - Cong viin ciia Chi tich Uy ban nhéin dén cép xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

\V/\V . A 8 ngay... thang... nam...
Kinh gtri
i s s s N NSRS NS NN RN N R R E NN NE SR NN SN ENNEEEEE SR REEBEEEREEEEES 5.
S i ss s NN s RSN S SN RN N SRR EE S NS AR N NS EERE NS EABEERENBESEEREEEEES 5
............................................................................................................................ 6/.

Noi nhin: CHU TICH’
e (Chit ky ciia nguwoi cé tham quyén,
Luw: VT,..8.°. dong dau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén xa, phuong, dic khu ban hanh cong vin

2 Chit viét tat tén don vi soan thao cong van.

% Pia danh x4, phuong, dic khu.

4 Trich yéu noi dung cong van.

®Tén co quan, td chire, don vi, ¢4 nhan nhan cong van.

5Noi dung cong vin.

" Trudng hop Pho Chu tich UBND cap x3 duoc Chu tich UBND cdp x3 phan cong ky thay thi thuc
hién nhu mau s6 01.

Trudng hop Chanh Vian phong HDND va UBND cép x4, Truong phong cta co quan chuy@n mén
thudc UBND cip xi duge Chi tich UBND cap xa phéan cong ky thira 1énh thi thyc hién nhu sau:
TL. CHU TICH
CHANH VAN PHONG HPND VA UBND (HOAC TRUONG PHONG ...)

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va sé lwong ban luu (néu can).
9Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 10 - Cong dién ciia Chii tich Uy ban nhén dén cép xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb:.../.CD-UBND
...... 2 ngay... thang... nam...
CONG PIEN
3

Noi nhan: CHU TICH®
(Chit ky cua Chu tich UBND,
dong déau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi cha:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh cong dién

?Pia danh x4, phuong, dac khu.

® Trich yéu noi dung dién.

4 Tén co quan, to chirc nhan dién.

® Noi dung dién.

® Truong hop Pho Chu tich UBND cap xa duge Cha tich UBND cdp xi phéan cong ky thay thi thyc
hién nhuv Mau so 01.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu can).

8 Ky hiéu ciia ngudi soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 11 - Thong bao ciia Chi tich Uy ban nhén dén cép xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6:  /TB-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
THONG BAO
VE VIBC v, 3
............................................................................................................................. 4.
Noi nhén: CHU TICH ®
T ! (Chit ky ciia Chii tich UBND,
- Luu: VT:...G...7. dong ddu ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh thong bio.

2Pia danh x4, phuodng, dic khu.

8 Trich yéu ndi dung théng bao.

4Noi dung thong bao.

® Truong hop Pho Chu tich UBND cip xd duoc Chu tich UBND cép xa phan cong ky thay hodc
Chéanh Van phong HDND va UBND cép xa, Truong phong cia co quan chuyén mén thugc UBND
cap xi duge Chu tich UBND cép xa phén cong ky thira 1énh thi thyc hién nhu Mau s 09.

6 Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu cf?ln).

7Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 12 - Gidy moi ciia Chi tich Uy ban nhén dén cép xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6:  /GM-UBND
.....2,ngay... thang... nam...

GIAY MOI
V& VIEC v, 3
Chu tich Uy bannhan dan ............... L tran trong kinh m&i:.......ccooveevevevenennnnn. 4
TOT Ui e et e e e e e e s s e e e bbb r e e e et e e e e e e e e e e narrarrarrres
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll 5
(@] 511 1 5 5 SO UUEERTURRRRRRU
TROT IAN . ..eeiiiiee et et e e et e e e et e e e e esaeeeensaeeeeensaeeeennees
DA GEBIIE v e e e s e e e e e et e s s e e e e et e s e s e e e rer et e e e ennen
............................................................................................................................ 6.
Noi nhén: CHU TICH’
e ! (Chir ky ciia Chu tich UBND,
- Luu: VT,..8.5. dong dau ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén xa, phudng, dic khu ban hanh gidy moi

2 Pia danh xa, phuong, dic khu.

3 Trich yéu noi dung gidy moi.

4Tén co quan, td chire hodc ho va tén, chtrc vu, don vi cong tac cua nguoi dugc moi.

® Noi dung chi tiét cua giéy moi (cude hop, hoi thdo, hdi nghi, 18 cong bd, 18 khanh thanh, V.V...)

6 Céc van dé can luu ¥ (nhu chuan bj tai liéu, ndi dung phat biéu, trang phuc...).

" Trudng hop Phé Chu tich UBND cip x3 duge Cha tich UBND cép x3 phan cong ky thay hoic
Chéanh Vin phong HDND va UBND cép x4, Truéng phong chuyén mén thuoc UBND cip xa
dugc Chu tich UBND cép x4 phan cong ky thira 1énh thi thyc hién nhu Mau s6 09.

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va sd lwong ban luu (néu can).

9Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 13 - Gidy gi6i thiéu ciia Chi tich Uy ban nhan dan cip xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: IGGT-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
GIAY GIOI THIEU
Chu tich Uy ban nhan dan ....... ! trAn trong gidi thiéu:
(@130 TN (1) SRR 3
CITIC VU ettt ettt e e e et et e e e ae e e e tt e et et eer et e et e e nnneereenees 4
DIUOC CU BEIN: oottt ettt ettt et et ettt e e et et et et e e et et et ee et et et et ereens 5
N VI8, ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et 6

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy ndy c6 id tri dén Nt NEAY......oveveeveeieeereieees ettt 7.
Noi nhén: CHU TICH 8
o ! (Chit ky ciia Chii tich UBND,
- Luu: VT,..2..%0 dong ddu ciia UBND)

Ho va tén

Ghi cha:

! Tén x4, phuong, dic khu ban hanh gidy gi6i thiéu.

2 Pia danh xa, phuong, dic khu.

3Ho va tén ctia nguoi duge gidi thiéu.

4 Chirc vu va co quan, don vi cong tac ciia nguoi dugce gidi thidu.

>Tén co quan, td chure duoc gidi thi¢u to1 lam viéc.

®Noi dung gi6i thidu téi lam viéc.

" Thoi han cua gidy giéi thiéu.

8 Truong hop Pho Chu tich UBND cip xd duge Chu tich UBND cip x3 phan cong ky thay hoic
Chéanh Vin phong HDND va UBND cép x3, Truong phong chuyén moén thuéc UBND cip xi
dugc Chu tich UBND cép xa phan cong ky thira 1énh thi thyc hién nhu Mau s6 09.

% Chir viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).

0K Y hidu ngudi soan thao van ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau so 14 - Mau phi€u chuyén van ban

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé:  /PC-UBND

...... 2, ngay... thang... nam...
PHIEU CHUYEN
AV RV T R 3
............................................................................................................................. 4,
Noi nhén: CHU TICH ®
S : (Chir ky ciia Chii tich UBND,
- Luu: VT:...G...7 dong ddu ciia UBND)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén xa, phudng, dic khu ban hanh phiéu chuyén.

2Pia danh x4, phuong, dic khu.

% Trich yéu ndi dung phiéu chuyén.

*Noi dung phiéu chuyén.

® Truong hop Pho Chu tich UBND cép xa duge Chu tich UBND cip xa phan cong ky thay hodc
Chéanh Vin phong HDND va UBND cap x3, Truong phong chuyén moén thuéc UBND cip xi
dugc Chu tich UBND cép xa phan cong ky thira 1énh thi thyc hién nhu Mau s6 09.

6 Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu cf?ln).

7Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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I11. Cac miu viin ban ciia co quan chuyén mon thudc Uy ban nhin dan cép xi
Mau s0 01 - To trinh cia co quan chuyén mon thu¢c Uy ban nhin dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG......2 Péc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /TTr-....... . 4 ngay... thang... nam...
TO TRINH
VE VIEC vovvverveeererennnn, 5
(0717 6-
(0777 1o 6-
TheOo @ NGRT CUA...........cccccieeiiiiiii e nnree s [
Phong......... 2trinh ... 8V€ VI€C...ovivrerererrrnee ® v6i cac ndi dung nhu sau:
................................................................................................................................... 9.
Noi nhén: TRUONG PHONG Y
e (Chit ky ciia Truong phong,
- Luu: .22 ddu cia co quan, té chirc (néu cé))

Ho va tén

Ghi cha:

! Tén xa, phuong, dic khu.

2 Tén co quan chuyén mon soan thao to trinh.

® Chir viét tat ciia co quan chuyén mon soan thao to trinh.

* Pia danh xa, phuong, dic khu.

5 Trich yéu ndi dung to trinh.

6 Céc can ctr dé ban hanh to trinh (néu c6). Theo do6, ghi dﬁy du tén loai van ban, sé, ky hiéu, co
quan ban hanh, ngay thang nam ban hanh van ban va tén goi cua van ban (riéng luat, phap 1énh
khéng ghi sd, ky hiéu, co quan ban hanh).

" Tén cla co quan, td chure, don vi, ca nhan dé nghi.

8Tén cta co quan, td chire, don vi, ¢4 nhan ma co quan chuyén mon trinh van ban.

9Noi dung to trinh.

0 Trong hop Phé Trudng phong duoc Trudng phong phan cong ky thay thi ghi 15:

KT. TRUONG PHONG
PHO TRUOGNG PHONG

Truong hop ca nhan dugc Truong phong phan cong ky thay thi ghi 16 chirc danh.

1 Chir viét tit tén co quan chuyén mén soan thao va sd luong ban luu (néu can).

12K ¥ hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).



34

Mau so 02 - Bao cao cua co quan chuyén mon thu¢c Uy ban nhan dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
PHONG......2 Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:  IBC-....... S 4 ngay... thang... nam...
BAO CAO
------------------------------ 5

................................................................................................................................... 5.
Noi nhén: TRUONG PHONG ’

e (Chit ky cua Trudng phong,

- Luu:.. 2.0, ddu ciia co quan, t6 chirc (néu c6))

Ho va tén

Ghi chu:

1 Tén x4, phuong, dic khu.

2Tén co quan chuyén mon soan thao béo co.

% Chir viét tit cia co quan chuyén mén soan thao bao cio.

% Pia danh x3, phuong, dic khu.

® Trich yéu ndi dung bao cio.

®Noi dung bao co.

" Truong hop Phé Truéng phong dugc Trudng phong phan cong ky thay hodc ¢4 nhan duge Trudng
phong phén c6ng ky thay thi thyc hién nhu Mau s6 01.

8 Chir viét tat tén co quan chuyén mon soan thao va sé lugng ban luu (néu can).

9Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).
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Mau so 03 - Cong van cia co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG......2 Péc lap - Tw do - Hanh phic
sé: /.2 4 ngay... thang... nam..
Y/, VA 5
Kinh gtri
 anssssssEs s EEEEsEEEE SRR EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEAE 6.
 anssssssEs s EEEEEEEEE SRR EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 6
.................................................................................................................................. I
Noi nhén: TRUONG PHONG 8
- Nhu trén; (Chir ky cua Truong phong,
s ; ddu cia co quan, té chirc (néu cé))
- Luyu: ..0..10,,

Ho va tén

Ghi cha:

! Tén x4, phuong, dic khu.

2 Tén co quan chuyén mon soan thao cong vin.

3 Chir viét tit cia co quan chuyén mén soan thao cong van.

* Pia danh x4, phuong, dic khu.

® Trich yéu ndi dung cong vén.

6 Tén co quan, t chirc, ca nhan nhan cong van.

"Noi dung cong vin.

8 Truong hop Pho Trudng phong dugc Truong phong phan cong ky thay hodc ca nhan dwoc Truong
phong phan cong ky thay thi thyc hién nhu Mau s6 01.

% Chir viét tit tén ctia co quan chuyén mon soan thao va s6 Iwong ban luu (néu can).

0K Y hidu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).

1 Pia chi co quan, t6 chirc; thu dién tu; trang thong tin dién tu; s6 dién thoai; sb Fax (néu cﬁn).
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Miu s6 04 - Ké hoach ciia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhéan dan cép xi

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG......2 Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
sé:  /KH-.... L. 4 ngay... thang... nam...
KE HOACH
llllllllllllllllllllllllllllll 5
(717 e 6.
(@77 e Y 2SO 6,
Phong...................... 2ban hanh K& hoach V& VIEC.......oveeeeeeeeeeeeeeeerereeererne,
................................................................................................................................... .
Noi nhén: TRUONG PHONG °®
e (Chit ky ciia Truong phong,
- Luu: .22, ddu ciia co quan, t6 chirc (néu cé))

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu.

2 Tén co quan chuyén mon soan thao ké hoach.

3 Chir viét tit cua co quan chuyén mon soan thio ké hoach.

* Pia danh xa, phuong, dic khu.

% Trich yéu ndi dung ké hoach.

6 Cac can ctr dé ban hanh ké hoach (néu c6) (nhu Mau sé 01).

"N6i dung ké hoach.

8 Truong hop Phé Trudng phong dwoc Trudng phong phan cong ky thay hodc c4 nhan dugc Truong
phong phéan cong ky thay thi thyc hién nhu Mau s6 01.

% Chir viét tat tén co quan chuyén mon soan thao va sé lugng ban luu (néu can).

0K Y hidu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu s6 05 - Chwong trinh (cong tac,...) ciia co' quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG......2 Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
so: /CTr-...52 . 4 ngay... thang... nam...
CHUONG TRINH
Ve viée ... 5

(07173 6-

(@777 e 2P P PR RPN 6,

Phong 2 ban hanh Chuong trinh vé viéc........... ® v6i cac ndi dung nhu sau:

............................................................................................................................. l.
Noi nhgn: TRUONG PHONG °®

(Chir ky cua Truong phong,
- Luu: VT,..5..19, ddu ciia co quan, t6 chirc (néu c6))

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu.

2 Tén co quan chuyén mén soan thao chuong trinh.

% Chir viét tit cia co quan chuyén mon soan thao chwong trinh.

* Pia danh x3, phuong, dic khu.

® Trich yéu ndi dung chwong trinh.

6 Cac can ctr dé ban hanh chuong trinh (néu c6) (nhu Mau s6 01).

"Noi dung chuong trinh.

8 Trudng hop Pho Trudng phong duoc Truéng phong phan cong ky thay hodc cd nhan duge Truong
phong phan cong ky thay thi thyc hién nhu Mau s6 01.

% Chir viét tit tén co quan chuyén mon soan thao va sé luong ban luu (néu can).

0Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu can).
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Mau so 06 - Bién ban cua co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
PHONG......2 Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vao.... gid...., ngay.... thang.... nim..../.
THU KY CHU TQA®
o (Chit ky cua chu toa,
(Chir ky) ddu ciia co quan, t6 chire (néu c6))

Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn:

- Luu: VT, HO so.

Ghi chu:

! Tén x4, phuong, dic khu

2 Tén co quan chuyén mon soan thao bién ban.

8 Chir viét tat cta co quan chuyén mén soan thao bién ban.

4 Tén cudc hop hoic hoi nghi, hdi thao.

5 Néu r5 s6 luong, thanh phan mdi hop (hoi nghi, hoi thao...).
6 Ghi chirc vu chinh quyén.
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Miu s6 07 - Gidy moi clia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap xa

UY BAN NHAN DAN ...... 1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG......2 Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:../.GM-.....3 .. 4 ngay... thang... nam...
GIAY MOI
-------------------------- 5
Phong .......coccovvviininnnn.. 2 tran trong kinh mOi:.......cocooveveivvieieeceeer e, 6
TOT QUi ap s
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 7
(O] 114 2 S USSR
TROT IAN . ..eeieiiee ettt e e st e e e e tbe e e eaaaeeeersseeeeensaeeesanees
D HA GEBIIE et e e e s e e e e et e s s s s e et et e s e e rer et e s e e ernaes
.................................................................................................................................. 8.
Noi nhén: TRUONG PHONG °
e (Chit ky ciia Trwong phong,
- Lyu: . 201 ddu ciia co quan, té chirc (néu cé))

Ho va tén

Ghi cha:

! Tén x4, phuong, dic khu.

2 Tén co quan chuyén mon soan thao gidy moi.

% Chir viét tat cia co quan chuyén mon soan thao gidy moi.

* Dia danh x3, phuong, dic khu.

5 Trich yéu noi dung gidy moi.

®Tén co quan, td chire hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguoi duge moi.

'Noi dung chi tiét ctia gidy moi (cudc hop, hoi thao, V.v...).

8 Cac van d& can luu ¥ (nhu chudn bi tai liéu, ndi dung phat biéu, trang phuc...).

® Truong hop Pho Trudng phong duge Trudng phong phan cong ky thay hodc c nhan dugce Truong
phong phan cong ky thay thi thyc hién nhu Mau s6 01.

10 Chir viét tit co quan chuyén mon soan thao va s6 luong ban luu (néu can).

11 Ky hidu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau s0 08 - Mau sao van ban

UY BAN NHAN DAN ...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
) Doc lap - Tu do - Hanh phic
So:.../......
...... ,ngay... thang... nam...

TEN LOAI VAN BAN
................................................................................................................................... /.
Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
I CHU TICH ‘

] Lo T 6.7 (Chir ky ciia nguwoi c6 tham quyén,
oo dong dau cua UBND)
Ho va tén
. ) ) 2
UY BAN NHAN DAN ...... 1 aassssasasasasasrsrarasasass

VAN PHONG HDND VA UBND

S4:...3.. 4~VP
Noi nhin: CHANH VAN PHONG HDPND VA UBND ¢
= e ; (Chit ky ciia Chanh van phong, dau (néu c6))

Ho va tén

Ghi cha:
1Tén xa, phuong, dic khu. )
2 Hinh thtrc sao: “SAO Y hodc “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
336 ban sao.
4Ky hiéu ban sao.
°>Pia danh xa, phuong, dic khu. ,
® Truong horp Pho Chénh Van phong HDND va UBND cap xa dugc Chanh Van phong HDND va
UBND cap xa phan cong ky thay thi ghi ro:
KT. CHANH VAN PHONG HDND VA UBND
PHO CHANH VAN PHONG



UY BAN NHAN DAN ...... CONG HOA CAP XAHQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: /Qb-UBND v ngay... thang... nam 2025

QUYET PINH
Vé viée ban hanh Quy ché lam viéce
ciia Uy ban nhan dan x& (phwong, dic khu) .... nhiém ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA (PHUONG, PAC KHU)...

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong s6 72/2025/QH1 5,

Theo dé nghi ciia Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhén déan xa
(phuwong, ddc khu).... tai To trinh so .../TTr-VP ngdy thdng ndm 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc ctia Uy
ban nhan dan x& (phuong, dac khu).... nhiém ky 2021-2026.

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

Piéu 3. Chu tich, Phé Chu tich, cac uy vién Uy ban nhan din x&
(phudng, dic khu)..., Thi trudng cac co quan, don vi thuoe Uy ban nhan
dan x& (phuong, dic khu)...; cac td chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Pidu.......; CHU TICH

TR ; (Chit ky ciia nguwoi cé tham quyén,
-Luu: ... dong dau ciia UBND)

Nguyén Vin A



UY BAN NHAN DAN XA, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(PHUONG, PAC KHU)... Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC (miu)
ciia Uy ban nhan dan x& (phwong, dic khu)... nhiém ky 2021-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so ..../QP-UBND
ngdy thang ndm 2025 ciia Uy ban nhdn dan xd, phwong, déic khu)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i twong va pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, quan hé cong tac va trinh ty giai quyét cong viéc caa Uy ban nhan dan
xa, phuong, dic khu (sau day goi chung la cap xa).

2. Chu tich Uy ban nhan dan cép xa (sau day goi chung 1a Chu tich), Pho
Chu tich Uy ban nhan dan cdp xa (sau ddy goi chung 1a Pho Chu tich), Uy vién
Uy ban nhan dan cip x4 (sau dy goi chung 1a Uy vién), cic co quan chuyén mon,
t6 chtrc hanh chinh khac va don vi su nghiép cong lap thuoc Uy ban nhan dan cip
X4 (sau day goi chung la co quan, don vi), can bo, cong chirc 1am viée tai Uy ban
nhan dan cdp xi; nguoi hoat dong khong chuyén trach & cip x4, ¢ thon, to dan
phé va céc to chire, A nhan co quan h¢ lam viéc voi Uy ban nhan dan cép xa chiu
su diéu chinh ctua Quy ché nay.

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

1. Uy ban nhan dan cip xi 1am viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, bao
dam phat huy vai trd 1anh dao cua tap thé Uy ban nhan dan; dng thoi dé cao trach
nhiém c4 nhan cua Chu tich, Pho Chu tich va Uy vién.

2. Uy ban nhan dan cép xa thuc hién nhi€ém vu, quyén han theo quy dinh
ctia phap luat, su chi dao, diéu hanh ciia co quan nha nudc cép trén; bao dam su
lanh dao ctia Pang ty cip x4, su giam sat cia Hoi dong nhan dan cip x4 trong
viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; phéi hop chat ché véi
ij ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac to chtc chinh trj - x3 hoi cung cép
trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vu.

3. Trong phén cong giai quyét cong viéc, mdi viée chi dugc giao cho mot
co quan, don vi, mdt ngudi phu trdch va chiu trach nhi¢m chinh. Cép trén khong
lam thay cong viéc ctia cAp dudi, tap thé khong 1am thay cong viéc ciia c4 nhan;



c4 nhan khong 1am thay cong viéc cia tap thé. Thu trudng co quan, don vi dugc
giao cong vi¢c phai chiu trach nhiém vé tién d6 va két qua thuc hi¢n cong viéc
dugc phén cong.

4. Hoat dong ctiia Uy ban nhan déan cip xi phai dap tng su hai long cia
ngudi dan, tuan thu trinh ty, thu tuc, dung thim quyén duoc giao, theo dung quy
dinh ctia phéap luat va Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan cip xA.

5. Pé cao sy phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong
viéc, bao dam dan chu, cong khai, minh bach trong moi hoat dong theo ding pham
vi, chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

6. Can bo, cong chire cp x3, ngudi hoat dong khong chuyén trach & cp xa, &
thon, t6 dan phd phai sau sat dia ban, lang nghe moi ¥ kién déng gbép ctia Nhan dén,
c6 ¥ thirc hoc tip dé nang cao trinh d9, timg budc dua hoat dong ctia Uy ban nhan
dan cap xa ngay cang chuyén nghiép, hién dai, vi myc tiéu xay dung chinh quyén co
sO virg manh, nang cao doi song Nhan dan trén dia ban.

Chwong |1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN
HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN XA

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach giai quyét cong viéc cia Uy
ban nhan dan cap xa

1. Uy ban nhan dan cip xa thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh
tai Luat T6 chitc Chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 va cac quy dinh cta
phap luat co lién quan; thao luan tap thé va quyét dinh theo da s6 c4c van dé dugc
quy dinh tai khoan 2 Diéu 40 Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong nam 2025 va
cac van dé khac ma phéap lut quy dinh thudc tham quyén cta Uy ban nhan dan.

2. Céch thirc giai quyét cong viéc ctiia Uy ban nhan dan xa

a) Thao luan tap thé va quyét dinh theo da s6 d6i voi cac van dé quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay tai phién hop Uy ban nhan dan xa.

b) Pbi v6i mot sd van dé do yéu cau cap bach hodc khong nhat thiét phai
t6 chire thao luan tap thé, theo chi dao ctia Chu tich, Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan cap xa (sau day goi chung la Van phong) giri toan bo hd
so va phiéu 1ay y kién dén timg Uy vién dé xin y kién. Ho so gui lay y kién Uy
vién thuc hién theo quy dinh tai Diéu 13 Quy ché nay.

c) Céac quyét dinh tap thé cua Uy ban nhan dan cap xa duogc thong qua
khi c6 quéa nira s6 Uy vién dong Y. Truong hop xin ¥ kién céc thanh vién Uy ban
nhan dan cip xa bang hinh thirc 1ay phiéu y kién thi thuc hién nhu sau:



- Néu véan dé dugc qué nira thanh vién Uy ban nhan dan cap xa dong y,
Vin phong trinh Cha tich Uy ban nhan dan cip xa quyét dinh va bao cao Uy ban
nhan dan cap X tai phién hop gan nhat.

- Néu van dé khong dugc qua nira sb thanh vién Uy ban nhan dan cap xa
d6ng y thi Vian phong béo cao Chu tich quyét dinh viéc dua ra thao luan tai phién
hop Uy ban nhan dan cap x&;

d) Khi biéu quyét tai phién hop hodc khi dung phiéu 1ay y kién, néu s6
phiéu ddng y hodc khdng dong y bang nhau thi quyét dinh theo y kién Chu tich
d3 biéu quyét.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée citia Chii tich

1. Chu tich 12 nguoi dimg dau Uy ban nhan dan cap x4, lanh dao va diéu
hanh moi cong viéc cua Uy ban nhan dan cép xa, chiu trach nhi€ém thuc hién nhiém
vu, quyén han ctia Chu tich theo quy dinh tai Luat T chitc Chinh quyén dia phuong
s6 72/2025/QH15 va nhiém vu, quyén han khac ma phép luat quy dinh thudc thim
quyén ctia Chu tich quyét dinh.

2. Chiu trach nhiém c& nhan vé viéc thuc hién nhiém vu, quyén han duoc
giao; clng cac thanh vién Uy ban nhan dan chju trach nhiém tap thé vé hoat
dong cia Uy ban nhan dan céap xa trudc Hoi dong nhan dan cip xa, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh, trude phép luat va truée Nhan dan
dia phuong.

3. Truc tiép chi dao giai quyét nhitng van dé quan trong, cap bach, nhimg
van dé c6 tinh chét lién nganh lién quan dén nhiéu linh vuc, co quan, don vi trén
dia ban. Trudng hop can thiét, Chu tich c6 thé thanh 14p to chic tu van dé tham
muu, gilp Chu tich giai quyét cong viéc:

a) Nhitng van dé quan trong c6 tinh lién nganh da dugc Thu trudng co
quan, don vi phdi hop xtr Iy nhung con ¢ y kién khac nhau.

b) Nhitng van dé do Chu tich Uy ban Mit tran T qudc Viét Nam, ngudi
ding dau c4c to chie chinh tri - x4 hoi cap xa hodc co quan, don vi dé nghi nhung
vuot qué tham quyén giai quyét ctia Thu truong co quan, don vi hodc cac van dé lién
quan dén nhiéu nganh, linh virc dé giao Thu trudng mot co quan, don vi chu tri xur
ly nhung khdng giai quyét duoc vi con c6 y kién khac nhau.

¢) Nhitng van dé thudc tham quyén cua Thu trudong co quan, don vi
nhung do tam quan trong ctia cdng viéc, Chu tich thiy can phai truc tiép chi
dao giai quyét.

d) Nhitng van dé dot xuat hodc mai phét sinh, cac sy c¢b nghiém trong nhu



thién tai, dich bénh, hoa hoan,... vuot qua kha ning giai quyét cua thu truong co
quan, don vi.

4. Quyét dinh diéu chinh phan céng cong viéc giita cac Pho Chu tich, Uy
vién khi can thiét.

5. Uy quyén cho mot Phé Chu tich chi dao céng viéc cua Uy ban nhan
dan cap xa khi Chu tich di vang hodc vi Iy do khac khong c6 mit tai co quan.

6. Thay mat Uy ban nhan dan cap xi Ky cac quyét dinh va cic vian ban
hanh chinh khéc thudc tham quyén ctia Uy ban nhan dan cap x&; ban hanh quyét
dinh, van ban hanh chinh va huéng dan, kiém tra viéc thi hanh céc quyét dinh,
van ban d6 trén dia ban.

7. Hang nam, it nhat 01 1an hodc khi c6 it nhat 10% tong sb cir tri cia cap
X& yéu cau hodc trong truong hop can thiét, to chtrc hoi nghi ddi thoai dé ling
nghe, giai quyét ¥ kién, kién nghi caa Nhan dan, cia can b, cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong va doanh nghiép tai dia phuong.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Chi tich

1. Thyc hién cic nhiém vu theo su phan cong cua Chu tich va chiu trach
nhiém c& nhan vé viéc thyc hién cac nhiém vu duge phan cong truée Uy ban nhan
dan va Chu tich; cuing c4c thanh vién khac ciia Uy ban nhan dan cap x4 chiu trach
nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban nhan dan cip xa truéc Hoi ddng nhan dan
cap xa va Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan cip tinh, trudc phap lut va
trude Nhan dan dia phuong.

2. C4c Phd Chu tich dugc Chu tich phan cong thay mit Cha tich giai quyét
cong viéc theo cac nguyén tac sau:

a) Mdi Phé Chu tich duwgc Chu tich phan cdng chi dao mét hodc mot sb
linh vue cOng tac; chi dao hoat dong cua mot hoac mot s6 co quan, don vi.

b) Trong pham vi linh vire cOng viéc duoc giao, Pho Chu tich dugce sir dung
quyén han cua Chu tich, thay mat Chu tich khi giai quyét cac cong viéc va chiu trach
nhiém c& nhén trudc Chu tich vé nhiing quyét dinh ctia minh.

¢) Phé Chu tich c6 trach nhiém giai quyét cong viéc duoc phan cong va
cho y kién vé cac van dé lién quan dén co quan, don vi, nganh, linh vuc dugc giao
phu trach trudce khi dua ra xin y kién Chu tich hodac tap thé Uy ban nhan dan cap
xa. Truong hop van de c6 lién quan dén nganh, linh vuc cua Pho Chu tich khac thi
truc ti€p phoi hop vai Phd Chu tich d6 dé giai quyét.

3. Béi voi van dé can 6 y kién cua Chu tich hodc gitta cac Phd Chu tich
con c0 y kién khac nhau thi Phd Chu tich cha tri xtr ly cdng viéc do béo cado Chu
tich dé xem xét, quyét dinh.



4. Trong pham Vi linh vuc dugc phan cong, Phd Chu tich ¢é cac nhiém
vu va quyén han sau:

a) Chi dao co quan chuyén mén xay dung Ccac van ban quy pham phap luat
trinh Hoi ddng nhan dan xa; quyét dinh va cac van ban hanh chinh khac dé thuc
hién cac chinh s&ch, bién phap, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, du &n;
bao céo so két, tong két phét trién nganh, linh vuc tai dia phuong (sau day goi tit
la vin ban, dé an) trinh Uy ban nhan dan c4p xa va Chu tich.

b) Chi dao, huéng din, kiém tra, don ddc cac co quan, don vi trong viéc
t6 chirc thuc hién cac quyét dinh, van ban hanh chinh khac ctia Uy ban nhan dan
va cua Chu tich, cac chu truong, chinh sach, phap luat thudc linh vuee minh phu
trach; phat hién va dé xuat nhitng van dé can stra d6i, bo sung. Trudng hop phét
hién co quan, don vi ban hanh van ban hoac thuc hién nhiém vu trai quy dinh cta
phap luat thi thay mat Chu tich quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh vin ban hoic
nhiém vu trai quy dinh, dng thoi kip thoi dé xuat voi Chu tich bién phap xir 1y
theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Giai quyét cac van dé cu thé phét sinh hang ngay thudc tham quyén
da duoc Chu tich phan céng; xin ¥ kién Chu tich dé xu Iy nhitng van dé thudc
vé co ché, chinh sach chua duoc Uy ban nhan dan cip x4 hodc nhitng van dé
quan trong khac.

d) Gilp Chu tich theo ddi tinh hinh hoat dong, to chirc b may, nhan su
ctia co quan, don vi, chi dao giai quyét cac van dé ndi bo trong cac co quan, don
vi thudc linh vuc duge phan cong phu trach; chi dao trao doi thong nhat véi co
quan chuy@n mdn vé cac noi dung lién quan hoic cé tdc dong dén linh vuc, nganh,
co quan, don vi dugc giao phu trach trudce khi trinh Uy ban nhan dan va Chu tich
xem xét, quyét dinh.

d) Ky quyét dinh, van ban hanh chinh khac ctua Chu tich khi dugc Chu
tich y quyén.

5. Phd Chu tich ngoai thuc hién nhitng nhiém vu néu trén, truong hop
duoc Chu tich ity quyén trong thoi gian Chu tich vang mat hodc 1y do khac khong
c6 mat tai co quan dugc thuc hién cac nhi€ém vy, quyén han sau day:

a) Lanh dao va sir dung bd may Vian phong dé thuong xuyén duy tri cac
hoat dong chung cua Uy ban nhan dan cap xa.

b) Giai quyét cac cong viéc ctia Chu tich va cdng viéc ciia Phd Chu tich
khac khi Chu tich, Phé Chu tich dé di cdng tac hodc ving mit tai co quan vi ly
do khac.

6. Hang tuan, cac Pho Chu tich c6 trach nhiém téng hop tinh hinh cong
viéc minh phu trach bao cdo Chu tich tai cuéc hop giao ban cia Chu tich va
cac Pho Chu tich. Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hoic



thudc linh vuc Chu tich truc tiép phu trach, nhitng van dé phét sinh ngoai ké
hoach, nhitng van dé chua duoc quy dinh, cac Pho Chu tich cha dong dé xuét,
b4o c4o Chu tich xem xét, quyét dinh. Néu van dé thudc thim quyén cia Uy
ban nhan dan cap xa thi b4o céo Chu tich dé dua ra phién hop Uy ban nhan
dan cip xi thao luan, quyét dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Uy vién, Thi
truéng co quan, don vi thuge Uy ban nhan dan cap xa

1. Puge Chu tich phan c¢éng phu trach linh vire cu thé va chiu trach nhiém
trudée Uy ban nhan dan, trude Chu tich vé viée thuc hién cong viée duoc giao;
dong thoi tham gia giai quyét cong viéc chung cua Uy ban nhan dan cap x4,
cung cac Uy vién khac chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban nhan
dan cap x4 trude Hoi dong nhan dan cap xa va Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban
nhan dan cap tinh, trudc phap luat va trude Nhan dan dia phuong.

Uy vién la nguoi dimg dau co quan chuyén mdn thuoc Uy ban nhan
dan, Uy vién phu trach quan sy, Uy vién phu trach cong an chiu trach nhiém va
béo cao cong tac truéc Uy ban nhan dan cap xa, Chi tich; co quan quan ly nha
nudc cap tinh vé nganh, linh vuc phu trach.

2. Truc tiép chi dao, diéu hanh mot hodc mét s6 linh vuc duge phan cong;
giai quyét theo tham quyén va trinh Uy ban nhan dan va Chu tich giai quyét cac
dé nghi ctia co quan, don vi, ngudi dan va doanh nghiép thudc linh vuc cong tac
dugc phan céng phu trach.

3. Tham dy day du céac phién hop Uy ban nhan dan cap x&, truong hop
vang mit phai bao cdo va dugc su dong ¥ ctua Chu tich; tham gia y kién va biéu
quyét vé cac van dé thao luan tai phién hop Uy ban nhan dan cip x&; tham gia y
kién véi cac Uy vién khac, Thu truong co quan, don vi dé xir ly cac van dé co lién
quan dén linh vuc dugc phan cong phu trach hodc cac van dé thudc chiic ning
tham muu quan ly nha nudce cua minh,

4. Thuc hién nhiém vu Khac theo sy phan céng ctia Chu tich.

5. Uy vién 1a Chi huy truong Quan sy, Truéng COng an xa, ngoai viéc
thyc hién cac nhiém vu néu trén, con phai chap hanh nghiém tdc cac quyét
dinh, chi thi, ménh 1énh cua B Chi huy quan su cdp tinh va Cong an cip tinh;
b&o cdo kip thoi cac nhiém vu cip trén giao c6 lién quan dén sy chi dao, diéu
hanh ciia Uy ban nhan dan cap x&; khi ¢ van dé lién quan dén quy dinh cua
phap luat vé st dung luc luong vii trang phai truc tiép béo cdo va dé xuét
phuong an giai quyét véi Chu tich.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Chanh Vin
phong H§i dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap xa

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Diéu 6 Quy ché ndy, Chanh Van



phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cép xa (sau day goi chung la
Chanh Van phong) con ¢0 cac nhiém vu, quyén han sau:

1. Chu tri phdi hop véi co quan lién quan xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac, b4o céo kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh ctia Uy ban
nhan dan cip xi va cac bao céo khac cua Uy ban nhan dan cap xi theo su chi
dao cua Chu tich.

2. Bon dbc cac co quan, don vi thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong
tac va bao céo két qua thuc hién cia Uy ban nhan dan cap xa.

3. Chu tri xay dung, bao cdo Chu tich dé trinh Uy ban nhan dan cap x4
théng qua Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan cap x4; ph01 hop véi co quan,
don vi khac gitp Uy ban nhan dan cap x4 kiém tra, don ddc va tong két viéc
thuc hién.

4. Theo ddi, nam tinh hinh hoat dong chung cua Uy ban nhan dan cap x4,
to chirc viéc thu thap, tong hop va cung cap théng tin phuc vu chi dao, diéu hanh
cta Uy ban nhan dan va cta Chu tich, Pho Chu tich.

5. Bao dam cac diéu kién 1am viéc va to chirc tham muu, phuc vu c4c hoat
dong cta Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Cha tich va cac Pho Chu tich.

6. Quan ly thong nhét viéc ban hanh, cong bd van ban caa Uy ban nhan
dan va caa Chu tich. Phan xir Iy van ban dén ctua Uy ban nhan dan, Chu tich trén
Phan mém Hé théng quan ly vin ban va diéu hanh tac nghiép ciia Uy ban nhan
dan cip xa. Trudng hop vin ban gidy va thdy can thiét thi bao cao Chu tich, Pho
Chu tich phu trach linh vuc trude khi phan xtr Iy van ban. Thura 1énh Chu tich ky
mot sd van ban theo quy dinh va phan cong cia Chu tich.

7. Lam dau mdi cung cap théng tin cho cong dan, to chiic, doanh nghiép
trén dia ban theo phan cong cua Chu tich.

8. Giai quyét mot s6 cong viée cu thé khac do Chu tich hodc Pho Chi tich giao.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia nguoi hoat dong
khong chuyén trach é thon, t6 dan pho

Tru’ong thon T6 truong To dan phé chiu trach nhiém tru’oc Chu tich Uy ban
nhan dan cdp xa vé moi mit hoat dong ctia thon, to dan phé; t6 chire thuc hién moi
nhiém vu cong tac trén dia ban; thuong xuyén bao céao tinh hinh cong viéc voi lanh
dao Uy ban nhan dan cip x4 hodc co quan, don vi phu trach; dé xuat giai quyét kip
thoi nhitng kién nghi ctia cong dan, t chirc trén dia ban.

Picu 9. Quan hé cong tac ciia Uy ban nhan dan cap xa

1. Chiu sy chi dao truc tiép cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh; ciia Pang uy, Ban Thuong vu Pang ty cap xa va Hoi dong nhan dan
xa. Thuc hién bao cédo dinh ky, dot xuat theo quy dinh hoac theo yéu cau cia co



quan nha nudc cap trén; dong thoi chiu su giam sat ciia Pang uy, Hoi dong nhan
dan cap xa trong viéc chi dao, diéu hanh thuc hién cac nghi quyét ctia Ban Chép
hanh, Ban Thudng vu Dang iy cap xi va Hoi déng nhan dan cp x4, chinh sach
cua Pang va cua phap luat.

2. Phéi hop chit ché véi cac sd, ban, nganh cép tinh trong cac nganh,
linh vuc lién quan trén dia ban cip x&; thyc hién bdo céo dinh ky hoic khi cé
y&u cau.

3. Phdi hop chit ché voi Thuong truc Hoi déng nhan dan cép xi trong
viéc chuan bi chuong trinh va néi dung 1am viéc cta ky hop Hoi déng nhan dan
cép x&; phién hop ctia Thuong tryc Hoi dong nhan dén cap Xa&; giai quyét cac
van dé phat sinh trong qua trinh thye hién nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan
cap xa; giai quyet theo tham quyen cac kién nghi cua Hoi dong nhan dan, céac
Ban, T6 dai biéu va dai biéu Hoi ddng nhan dan cap xa.

4. Phéi hop chit ché voi Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va céc to
chtrc chinh tri - x4 hoi cung cap cham lo, bao vé quyén va loi ich chinh dang
ctia Nhan dan; tuyén truyén, gido duc, van dong Nhan dan tham gia xay dung,
cing c6 chinh quyén vitng manh.

Uy ban nhan dan céap xi cd trach nhiém tao diéu kién d¢é Uy ban Mt tran
T6 quéc Viét Nam va cac t6 chire chinh tri - X3 hoi ciing cap hoan thanh tt chirc
nang, nhiém vu; xem xét, giai quyét theo tham quyén cac kién nghi cua Uy ban
Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac to chirc chinh tri - X3 hoi & cap Xa.

R ) C}hu’u’gg IIvI ) ) ’ _
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

Piéu 10. C4c loai Chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cdng tac nam ctia Uy ban nhan dan cép xa, gom: Nhiing
nhiém vu, giai phap ctia Uy ban nhan dan cép xa trén cé4c linh vuc cdng tac trong
nam, C4C van ban, dé &n vé co ché, chinh sach, quy hoach, ké hoach, dyu thao
cac van ban quy pham phap luat va c4c van dé can trinh Uy ban nhin dan cap
x& thudc pham vi quyét dinh, phé duyét ciia Uy ban nhan dan, Chu tich hoic
trinh Hoi dong nhan dan cip x4, Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhén
dan cap tinh trong nam.

2. Chuong trinh cong tac quy 1a cu thé hoa chuong trinh cdng tac nam
dugc quy dinh thuc hién trong ting quy va nhitng cng viéc bo sung, diéu chinh
can giai quyét trong quy.

3. Chuong trinh cdng tac thang Ia cu thé héa chwong trinh cong tac quy
duoc quy dinh thuc hién trong timg thang cua quy va nhitng cdng viéc bo sung,
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diéu chinh can giai quyét trong thang. Noi dung phién hop thuong ky caa Uy
ban nhan dan cap xa, danh muc bao c4o, vin ban, dé an va tén c4c van ban quy
pham phap luét can ban hanh trong thang.

4. Lich c6ng tac tuan gdm cac cbng viéc ctia Chu tich va cac Phé Chu tich
giai quyét hang ngay trong tuan.

Picu 11. Trinh tu xay dung chwong trinh cong tac
1. Xay dung Chuong trinh cong tdc nam

a) Cham nhat vao ngay 31 thang 11 hang nam, c4c co quan, don vi thudc
Uy ban nhan dan cép xa gai Van phong danh muc cac dé an, vin ban quy pham
phap luat, C4c van ban hanh chinh khac can trinh Uy ban nhan dan va Chu tich ban
hanh hoic trinh Hoi dong nhan dan cip xa va Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban
nhan dan cap tinh ban hanh trong nam tdi (sau ddy goi chung la dé an, van ban).
CAac dé an, van ban trong chuong trinh céng tac phai ghi rd sb thir ty, tén dé én,
tén vin ban, ndi dung chinh cta dé &n, van ban; co quan chu tri, co quan phdi hop
va thoi gian trinh.
b) Van phong tong hop, du kién chuong trinh ¢ng tac nam sau caa Uy ban
nhan dan cip x4, giri cac co quan lién quan tham gia y kién.

¢) Trong thoi gian 02 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc du thio Chuong
trinh cong tac nam sau cua Uy ban nhan dan cip x& do Vin phong guri dén thi co
quan, don vi dugc gti 14y ¥ kién phai 6 trach nhiém tra 10i, gui lai Van phong
hoan chinh, trinh Chu tich xem xét, trinh Uy ban nhan dan vao phién hop thudng
ky cudi nam.

d) Ngay sau khi Chuong trinh céng tac nam dugc Uy ban nhan dan cap xa
thong qua, Van phong trinh Chu tich phé duyét, gti cac Uy vién, co quan, don vi
thuoc Uy ban nhan dan cap x4 trién khai thyuc hién.

2. Xay dung Chuong trinh cong tac quy

a) Cham nhat vao ngay 25 cta thang cudi quy, co quan, don vi glri Van phong
bao cao danh gia két qua thie hién chuong trinh cong tac quy do, ra soat cac van
dé can diéu chinh, b6 sung vao Chuong trinh cdng tac quy sau ctia Uy ban nhan
dan cip xa.

b) Vin phong tong hop, Xay dung Chuong trinh ¢éng tac quy sau caa Uy ban
nhan dan cip x4, trinh Chu tich quyét dinh.

¢) Cham nhét vao ngay 28 cua thang cudi quy, Vin phong c6 trach nhiém
trinh Chu tich phé duyét Chuong trinh cong tac quy sau cia Uy ban nhan dan cap
Xa, gui co quan, don vi thudc Uy ban nh&n dan cap xa trién khai thuc hién.

3. Xay dung Chuong trinh cong tac thang
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a) Cham nhat vao ngay 25 hang thang, Thi trudng co quan, don vi cin ¢t VA0
tién do chuan bi cac dé &n, vin ban di ghi trong Chuong trinh ¢éng tac quy, nhimng
van dé con t6n dong hoic méi phat sinh, xay dung chuong trinh céng tac thang
sau cua co quan, don vi minh giri Van phong.

b) Vin phong tong hop Chuong trinh cdng tac hang thang cia Uy ban nhan
dan cap xa. Chuong trinh cong tac thang cua Uy ban nhan dan cip xi can duoc
chia theo ting linh vuc do Chi tich, cac Phd Chu tich phu trach giai quyét.

¢) Cham nhét vao ngay 28 hang thang, Vin phong trinh Chu tich duyét
Chuong trinh cong tac thang sau caa Uy ban nhan dan cip x4, giri cac co quan,
don vi trién khai thuc hién; ddng thoi, bao céo 1én co quan nha nudce cap trén.

4. Xay dung Lich cdng tac tuan

Can ctr vao chuong trinh cong tac thang va chi dao ctia Chu tich va cac Pho
Chu tich, Van Phong xay dung lich cong tac tuan sau ciia Chu tich, cac Phé Chu
tich dé trinh Chu tich quyét dinh chdm nhat 17 gio tht S4u tuan trude va thong
b&o cho cé4c co quan, don vi va ¢ nhan lién quan biét, thyuc hién.

5. Vian phong c6 trach nhiém tham muu cho Uy ban nhan dan cap xa trong
viéc xay dung, diéu chinh va don dbc viéc thuc hién chuong trinh cdng tac caa Uy
ban nhan dan cip xa. Viéc diéu chinh chuong trinh céng tac do Chu tich quyét
dinh, Van phong thong béo kip thoi dé cac Uy vién, Thu trudng co quan, don vi
lien quan biét, thuc hién.

6. Trong qua trinh xay dung Chuong trinh cong tac, Vin phong phéi hop chat
ché& véi Vin phong Pang uy cip xa dé khdng xay ra tinh trang chong chéo hoat
dong gitra Ban Thuong vu Pang uy, Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan déan, Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.

7. Cac Uy vién, Thu trudng co quan, don vi trong pham vi trach nhiém cua
minh phai thyc hién cac cong viéc c6 lién quan trong Chwong trinh cong tac ciia Uy ban
nhan dan cap x&; truong hop dot xuat can thay d6i ndi dung hoidc tham gia xem xét cac
van dé da ghi trong Chuong trinh cong tac phai béo c4o Chu tich quyét dinh.

Picu 12. Theo dbi, danh gia két qua thwe hién Chwong trinh cong tac

1. binh ky hang thang, quy, 6 thang va nam, trén co s& cac chuong trinh cong
t4c cua Uy ban nhan dan cap x3 da dugc phé duyét, co quan, don vi ¢6 trach nhiém
ra soét, kiém diém, danh gia két qua thyc hién phan cdng viéc cia co quan, don vi
minh, théng béo véi Vian phong két qua xir Iy cac dé an, van ban, nhiém vu do co
quan, don vi minh chu tri; cac dé &n, van ban, céng viéc con ton dong, hudng xu ly
tiép theo va nhitng kién nghi diéu chinh, bd sung dé an, van ban, nhiém vu vao
chuong trinh cong tac ky t6i ciia Uy ban nhan dan cap Xa.

2. Vian phong c6 trach nhiém tong hop, trinh Chi tich quyét dinh diéu chinh,



12

bd sung vao chuong trinh cong tac, phi hop véi yéu cau chi dao diéu hanh caa Uy
ban nhan dan cap x&; dinh ky 6 thang va nam béo cao Uy ban nhan dan cap xa két
qua thyc hién chuong trinh c¢éng tac chung cia Uy ban nhan dan cip xa.

3. Ph6 Chu tich dugc phan coéng phu trach dé an, vin ban, nhiém vu c6 trach
nhiém chi dao cac don vi trién khai thyuc hién theo ké hoach duoc duyét, b4o céo
Chu tich truéc khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh co quan c6 thim quyén cap
trén phé duyét.

Piéu 13. Chuan bi @@ &n, vin ban trinh Uy ban nhan dan cap xa

1. Trén co so chuong trinh, ké hoach céng tac cua Uy ban nhan dan cap x4,
Thu truéng co quan, don vi cha tri tién hanh 1ap du thao dé &n, vin ban. Dy thao
dé an, vin ban cua co quan chi tri can x4c dinh rd s tha tu, t8n dé an, vin ban,
nhiém vu, ndi dung chinh dy thao, don vi chu tri soan thao, don vi phdi hop, tién
d6 thuc hién va thoi gian trinh.,

2. Thu trudng co quan, don vi chu tri soan thao dé an, vin ban c6 trach nhiém
t6 chue viée xay dung noi dung bao dam ding thé thire, thi tuc, trinh tu soan thao;
lay y kién tham gia, y kién thadm dinh (d6i v6i van ban quy pham phap lut) cta
cac co quan, don vi lién quan va bao dam thoi han trinh. Truong hop can phai diéu
chinh ndi dung, pham vi hodc thdi han trinh, Thu trudng co quan, don vi chu tri
soan thao phai bao cao Chu tich hodac Phd Cha tich phu trach linh vuc xem Xeét,
quyét dinh.

3. PBoi v6i vin ban quy pham phap luat, viéc lay y kién phai tuan tha quy dinh
tai ciia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2025 va Nghi dinh hudng
dan thi hanh Luat nay. Thu truong co quan, don vi khi duoc yéu cau tham gia y kién
vé dé &n, vin ban, nhiém vu c6 lién quan dén linh vuc quan ly ciia co quan, t6 chir,
don vi minh, c6 trach nhiém tra 10i bang van ban theo dung ndi dung, thoi gian yéu
cau va chiu trach nhiém vé y kién tham gia.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém giup Chu tich, Phé Chu tich theo déi,
d6n doc viéc chuan bi dé &n, vin ban trinh Uy ban nhéan dan cép x4.

Chuong IV

THU TUC TRINH, BAN HANH VA KIEM TRA VIEC
THUC HIEN VAN BAN

Piéu 14. H6 so trinh Uy ban nhan dan cip xi va Chi tich giai quyét cong
viéc, bao gom:

1. Noi dung to trinh dé 4n, vian ban gdm: Su can thiét, can ctr ban hanh dé én,
van ban; nhitng ndi dung chinh cta d¢ &n, van ban va nhirng y kién con khac nhau.
To trinh phai do nguoi c6 tham quyén Ky trinh theo dung quy dinh.
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2. Dy thao dé &n, vén ban.

3. Vin ban tham dinh cta co quan chuyén mén lién quan (d6i v6i van ban quy
pham phap luét).

4. B&o c4o tong hop Y kién tham gia ctia cac co quan, don vi va giai trinh tiép
thu cua co quan, don vi chu tri soan thao dé an, van ban.

5. Van ban tham gia V¥ kién ctia cac co quan, don vi ¢d lién quan.
6. C4c tai liéu can thiét khac (néu co).
Piéu 15. Tham dinh hd so dé an, vin ban trinh

1. Tat ca cac ho so vé dé &n, van ban do co quan, don vi chi tri soan thao,
trude khi trinh Chu tich, Phd Chu tich phai théng qua Van phong dé 1am thu tuc
vao s6 cong van dén. Vian phong c6 v kién vé thu tuc hanh chinh, ndi dung, hinh
thire va thé thirc van ban, thAm quyén ban hanh.

2. Khi nhan dugc ho so trinh, Vian phong kiém tra ho so va thii tuc, thé thic,
hinh thirc, thAm quyén ban hanh vin ban:

a) Néu ho so do co quan chu tri soan thao giri trinh khéng dung quy dinh tai
Diéu 13 Quy ché nay, tbi da trong 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc ho so,
Vin phong tra lai va yéu cu co quan, don vi chu tri soan thao bo sung, hoan thién
hd so theo quy dinh.

b) Néu hd so trinh khdng phi hop vé thé thirc, hinh thirc; ndi dung van ban
khong bao dam vé chuyén mén va tinh thong nhat thi Van phong trao doi véi co
quan chu tri soan thao dé chinh stra, hoan thién cho phu hop.

Truong hop gitra co quan cha tri soan thao va Van phong khong thong
nhat thi Van phong bao cdo Chu tich, Phd Chu tich phu trach linh vuc xem xét,
quyét dinh.

3. Co quan chuyén mén dugc giao tham dinh c6 trach nhiém phdi hop voi
Van phong ¢6 y kién c&c ndi dung trude Khi trinh phién hop Uy ban nhan dan cap
xa khi c0 yéu cau.

Piéu 16. Xir Iy ho so trinh giai quyét cong viée

1. Chu tich, Phé Chu tich xem xét, giai quyét cong viéc trén hd so vé dé an,
van ban ctia co quan, don vi trinh va y kién ctia Van phong.

2. Béi voi ¢éng viée ¢6 ndi dung khdng phuc tap thi cham nhat 02 ngay 1am
viéc, ké tir khi nhan dugc ho so trinh, Chu tich, Phd Cha tich cho y kién giai quyét
hodac ky ban hanh. B6i vdi van dé ¢6 ndi dung phirc tap, can thiét phai dua ra hop
thao luén hoac phai trinh Uy ban nhan dan cap xa xem xet, quyét dinh thi Chu tich,
Ph6 Chu tich giao Vian phong phéi hop véi co quan, don vi chu tri dé &n, van ban
dé bo tri thoi gian va chuan bi noi dung lam viéc.

3. Khi d& &n, van ban trinh da duoc Chu tich, Phé Chu tich cho y kién giai
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quyét, Van phong phéi hop véi co quan, don vi trinh hoan chinh dé 4n, van ban
trinh Chu tich, Ph6 Chu tich ky ban hanh.

Piéu 17. Tham quyén Ky viin ban
1. Chu tich ky céc van ban sau day:

a) Quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap x&; to trinh, cic bao céo, van ban
hanh chinh cia Uy ban nhan dan cap xa giri co quan nha nudc cap trén, Bang uy
cap cap xa va Hoi dong nhan dan cap x&;

b) Cac quyét dinh, vin ban hanh chinh khéc thudc thim quyén quyét dinh ctia
Chu tich theo quy dinh tai Luat T6 chiic chinh quyén dia phuong nam 2025.

2. Pho Chu tich ky thay Chu tich nhiing van ban thudc linh vic duge Chu tich
phan cong phu trach. Pho Chu tich duge Chu tich iy quyén thi ngoai viéc ky thay
Chu tich cic vian ban vé linh vuc duge phan cong phu trach con duge ky cac van
ban thudc tham quyén caa Chi tich khi Chu tich di vang.

3. Chénh Vin phong ky thira Iénh Chi tich vé van ban thong béo két luan cia
Chu tich, Pho Chu tich trong cac phién hop Uy ban nhan dan cap xa, cac van ban,
giay to khac khi Chu tich giao.

Picu 18. Phat hanh, cong bé viin ban

1. Van phong chiu trach nhiém phét hanh vin ban cua Hoi dong nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac ban cua Hoi dong nhan dan cap xa, Uy ban
nhan dan cap xa va Chu tich ban hanh trong thoi gian khdng qué hai (02) ngay, ké
ttr ngay van ban dugc kKy; bao dam dang trinh tu, thi tuc va noi nhan van ban.

2. Van ban quy pham phap luat do Hoi dong nhan dan cp xa, Uy ban nhan
dan cap xa ban hanh phai dugc niém yét cong khai va phai duoc dua tin trén céc
phuong tién thong tin dai ching ¢ dia phuong theo quy dinh tai Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat nam 2025 va Nghi dinh cia Chinh phu huong dan thi
hanh Luéat nay; gui dang Cong b4o ctua Uy ban nhan dan cap tinh theo quy dinh.
Puoc cap nhat kip thoi vao Cong thong tin dién tir cia Uy ban nhan dan cép xa va
cac phuong tién thong tin dai ching khac cua dia phuong theo quy dinh cua phap
luat (trir CAC van ban thudc danh muc bi mat Nha nude).

3. Vin ban do Uy ban nhan dan va cta Chu tich ban hanh phai duoc phan
loai, luu trir mot cach khoa hoc va cap nhat kip thoi.

4. Chanh Van phong c6 trach nhiém to chuc viéc quan ly, cip nhat, luu trir
hién hanh, khai thac van ban phéat hanh, van ban dén ctia Uy ban nhén dan cap x4;
thuc hién Iuu trir CAC van ban theo quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trir va quy
ché lam viéc ctua Uy ban nhan dan cap xa.

Picu 19. Kiém tra viéc thi hanh vin ban

1. Chu tich c6 trach nhiém t6 chuc, chi dao thudng xuyén cong tac ty kiém
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tra hoic to chirc kiém tra chuyén dé viéc thi hanh van ban tai dia phuong; quyét dinh
xtr Iy hodc ty quyén cho Phd Chu tich xir Iy theo thim quyén hodc bao céo co quan
c6 thAm quyén xtr Iy vin ban trai phap ludt, sira ddi, bd sung nhitng quy dinh khong
con phu hop theo quy dinh cta phap luat.

2. Phd Chu tich kiém tra viéc thi hanh vin ban théng qua lam viéc truc tiép
vé6i co quan, don vi thudc linh vuc duoc phan cong phu trach nham chén chinh kip
thoi nhitng vi pham vé ky cuong, ky luat hanh chinh va nang cao trach nhiém thi
hanh vin ban; xir Iy theo tham quyén ctia Chu tich d6i v&i van ban trai phap luat, bo
sung, stra d6i nhitng quy dinh khong con phil hop thudc linh vyuc phu trach khi duoc
Chu tich ty quyén.

3. Tha trudng co quan, don vi thuong xuyén ty kiém tra viéc thi hanh van ban,
kip thoi b4o c4o va kién nghi Chu tich, Phd Chu tich phu trach linh vuc xir 1y theo
tham quyén vian ban ban hanh trai phap luat, stra doi, bo sung nhiing quy dinh khong
con phu hop thudce linh vuc tham muu quan ly cia co quan, don vi minh.

4. Co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cap xi theo phan cong cia
Chu tich c6 trach nhiém gitp Uy ban nhan dan cap xa thyc hién nhiém vu quan ly
nha nudc vé cdng tac kiém tra van ban tai dja phuong theo chirc ning, nhiém vu
duogc giao vé kiém tra va xir Iy van ban quy pham phép luét.

) Chuong V/ i ]
CHE PO HQI HOP, TIEP KHACH, PI CONG TAC
VA THONG TIN BAO CAO

Picu 20. Phién hop Uy ban nhan dan cap xa

1. Uy ban nhan dan cap xa hop mdi tudn mot 1an, truong hop can thiét t6 chirc
phién hop do6t xuat hodc hop chuyén de¢.

a) Uy ban nhan dan cap xa hop d6t xuét hoic hop chuyén dé trong céac trudong
hop day:

b) Do Chu tich quyét dinh.

¢) Theo yéu cau ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.

d) Theo dé nghi caa it nhat mot phan ba tong s thanh vién Uy ban nhan dan
cap Xa.

Piéu 21. Cong tac chuin bi phién hop Uy ban nhan dan cip xa

1. Vian phong tham muu, dé xuat Cha tich quyét dinh ndi dung phién hop va
thoi gian, chuong trinh, thanh phan du hop.

2. Co quan, don vi chu tri soan thao dé an, van ban phai giri trude hd so dé Chu
tich hodc Phé Chu tich phu trach linh vic xem xét, quyét dinh trinh ra phién hop Uy
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ban nhan dén cép xa.
3. Van phong c6 nhiém vu:
a) Tong hop cé4c hd so, dé &n, van ban trinh phién hop.

b) Chuan bi chuong trinh phién hop, du kién thanh phan phién hop trinh Chu
tich quyét dinh; chuan bi cac diéu kién phuc vu phién hop.

Cham nhat 02 ngay 1am viéc trudc ngay phién hop bat dau, Vian phong
trinh Chu tich quyét dinh néi dung, chuong trinh, ho so dé€ an, van ban, thoi gian
hop, thanh phan du hop va thdng bao cho cac cac Uy vién cac van dé néu trén.
Truong hop ho so dé an, van ban chuan bi chua dat yéu cau thi Chu tich quyét dinh
hoén viéc dua ra phién hop Uy ban nhan dan cap xa dé chi dao hoan thién thém.

¢) Pon ddc ngudi dimg dau cac co quan, don vi cha tri giri hd so trinh va céc
tai liu lién quan.

d) Chuong trinh, thoi gian hop va cac tai liéu trinh tai phién hop phai dugc
gui dén céc Uy vién cham nhét 12 02 ngay 1am viéc trude ngay bat dau phién hop
thuong ky va cham nhat 1 01 ngay trudc ngay bat dau phién hop dot xuat hoic hop
chuyén de.

Piéu 22. Thanh phan duw phién hop Uy ban nhan dan cap xa

1. Chu tich chu tri phién hop, bao dam thuc hién ndi dung, chuong trinh phién
hop va nhitng quy dinh vé phién hop. Khi Chu tich vang mit, Phd Chu tich phu
trach linh vuc hoac duogc ty quyén chu tri phién hop.

2. Chu tich, cAc Phd Chu tich diéu hanh viéc thao luan ting dé &n trinh Uy
ban nhan dan cap xa theo linh vuc duoc phan cong.

3. Uy vién c6 trach nhiém tham dy day du cac phién hop Uy ban nhan dan cap
x&, néu vang mat khi da duogc su dong y ctiia Chu toa phién hop, ¢0 thé uy quyén cho
cap phoé cua minh du hop thay va chiu trach nhiém vé y kién phat bicu tai phién hop
cta nguoi do minh uy quyén.

4. Phién hop Uy ban nhan dan cap xa chi dugc tién hanh khi cé it nhat hai
phan ba tong sé thanh vién Uy ban nhan dan cép xa tham du.

5. Khach moi tham dy phién hop Uy ban nhan dan cap xa:

a) Pai dién Thuong truc Hoi dong nhan dan cap xa.

b) Chu tich Uy ban Mt tran T6 qudc Viét Nam, nguoi diung dau t6 chire chinh
tri - X& hoi cung cap, dai dién cac Ban ciia Hoi dong nhan dén cap xa khi ban vé cac van
de cd lién quan.

¢) Thi trudng C4c co quan chuyén mon cap tinh va don vi nganh doc cia
Trung wong dong trén dia ban cap xa khi ban vé cac van deé lién quan.
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Piéu 23. Trinh tw phién hop Uy ban nhan dan cip xa

1. Chanh Vin phong béo co s6 thanh vién Uy ban nhan dan cap xa c6 mit, vang
mat, nhirng ngudi du hop thay, dai biéu moi, ni dung va chuong trinh phién hop.

2. Chu toa diéu hanh phién hop.
3. Uy ban nhan dan cap xa thao luan timg dé an, vin ban theo trinh tu:

a) Thu trudng co quan, don vi chi tri soan thao trinh bay tom tit dé &n, van
ban va nhiing van dé can xin y kién cia Uy ban nhan dan cap x&, thoi gian trinh
bay do Chu toa phién hop quyét dinh.

b) Cac Uy vién phat biéu y kién néu rd nhitng ndi dung dong y hay khong
ddng ¥ dbi voi timg ndi dung, nhitg ndi dung can 1am rd hoic kién nghi diéu chinh,
b6 sung.

¢) Chanh Vin phong trinh bay béo céo tong hop ¥ kién cta thanh vién Uy ban
nhan dan cap xa hoac b&o cédo y kién cua Van phong; néu rd y kién cua tung Uy
Vién, nhirng van d¢ da thong nhat, nhitng van dé chua thong nhat va kién nghi nhiing
van dé Uy ban nhan dan cap xa can thao luan thong qua.

d) Thu trudong co quan, don vi chu tri soan thao dé an, van ban phét biéu y
kién tiép thu, giai trinh nhitng di€ém chua rd, chua thong nhat va tra 161 cac van dé
cé lién quan.

d) Chu tich hogc Ph6 Chu tich chu tri viéc thdo ludn dé &n, van ban két luan
va cac thanh vién Uy ban nhan dan cap xa thuc hién biéu quyét. Néu dugc qua nira
so0 thanh vién tan thanh thi d¢ an, van ban duoc thong qua; truong hgp con van dé
thao luan chua rd, chu toa d¢ nghi Uy ban nhan dan cap xa chua thong qua va yéu
cau co quan, don vi chu tri soan thao dé an, van ban chuan bi, hoan thién thém.

4. Truong hop can thiét, Chu tich yeu cau Thu truéng co quan, don vi cht tri
dé an, van ban bao cao thém vé mét so van de lién quan ngoai ho so da trinh Uy ban
nhan dan cap xa.

5. Biéu quyét tai phién hop Uy ban nhan dan cap xa:

a) Uy ban nhan dan cip xa quyét dinh cac van dé tai phién hop bang hinh thuc
biéu quyét. Pai biéu dy hop khong phai 1a thanh vién Uy ban nhan dan cap xa dugc
moi phét biéu y kién, nhung khong cé quyén biéu quyét. Thanh vién Uy ban nhan
dan cap xa ¢ quyén biéu quyét tan thanh hoac khdng tan thanh.

b) Uy ban nhan dan cip xa quyét dinh &p dung hinh thirc biéu quyét cong khai
hodc bo phicu Kin.

¢) Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cip x4 phai dugc qué ntra tong sé thanh vién
Uy ban nhan dan biéu quyét tan thanh. Truong hop sb phiéu tan thanh va khong tan
thanh ngang nhau thi quyét dinh theo y kién biéu quyét cua Chu tich.

d) Biéu quyét bang hinh thtc giri phiéu ghi y kién hodc bang hinh thirc phu hop
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khac.

Dbi véi mot s6 van dé do yéu cau cip bach hodc khdng nhat thiét phai td chirc
thao luan, biéu quyét tai phién hop Uy ban nhan dan céap xa thi Chu tich quyét dinh
viéc biéu quyét bang hinh thtc giri phiéu ghi ¥ kién. Viéc biéu quyét bang hinh
thire phiéu ghi y kién thuc hién theo quy dinh tai Piém b, Khoan 2, Diéu 3 cua Quy
ché nay.

Chu tich phai théng bao két qua biéu quyét bang hinh thirc giri phiéu ghi ¥ kién
tai phién hop gan nhat ctia Uy ban nhan dén cap xa.

6. Chu toa phat biéu két thlic phién hop.

7. Bién ban va thong béo két qua phién hop:

a) Céc phién hop Uy ban nhan dan cap xa phai dugc lap thanh bién ban. Bién
ban phai ghi day du ndi dung cac y kicn phat bicu va dién bién cua phién hop, y Kién
ket luan cta chu toa phién hop hodc két qua biéu quyét (n€u c0). Bién ban phai co chir
Ky xac nhan ctia Chanh Van phong va luu ho so cia Uy ban nhan dan cap xa.

b) Sau moi phién hop, Chénh Vian phong c6 trach nhiém ban hanh vin ban dé

thong bao vé y kién két luan ctia Chu toa phién hop gui cac thanh vién Uy ban nhan
dan cap xa va c4c co quan, don vi, ca nhan lién quan biét, thuc hién.

Picu 24. C4c cudc hop ciia Chii tich Uy ban nhan dan cap xa
1. Hop giao ban hang tuan cta Chu tich véi cac Phé Chu tich.

2. Hop giai quyét cong viéc dé xur Iy cong viéc thuong xuyén va nhitng cong
viéc phtrc tap, cap bach, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh vyc.

3. Hop giai quyét cong viéc vai nguoi dimg dau cac co quan, don vi thudc Uy
ban nhan dan cap xa.

4. Hop tham muu, tu van véi co quan, don vi chu tri dé an, vin ban va dai dién
cac co quan, td chirc, don vi c6 lién quan dé nghe bao cao, y kién tu van, tham muu
trudc Khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

5. Hop dot xudt, hop chuyén dé.
6. Hop tap huan, trién khai khi ¢6 chu truong, chinh sach méi.
7. Hop so két, tong két.

Piéu 25. Hop giai quyét cong viéec ciia Chu tich véi cac co quan, to
chirc, don vi trén dia ban

1. Mbi tudn mét 1an, Chu tich t6 chirc hop giai quyét cong viée v6i Thu trudng
cac co quan, don vi vé tinh hinh thuc hién chu truong, chinh sach, ké hoach phat
trién Kinh t¢ - xa hoi va ngan sach cuia cap xa.

2. Khi can thiét, Chu tich, c&c Pho chu tich hop giai quyét cong viée véi cac
co quan, don vi thudc linh vuc minh phu trdch @€ kiém tra, nam tinh hinh, don doc
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thuc hién chuong trinh cong tac va chi dao nhiing van dé phét sinh dot xuat. Truong
hop can thiét, Chu tich triéu tdp Thu truong mot s6 co quan, don vi hop ban giai
quyét cac van de lién quan dén céc co quan, don vi do.

Picu 26. Viéc t6 chirc cudc hop giai quyet cong Viée, giai quyet nhirng

van dé quan_trong lién nganh vuwgt qua thim quyén hoiic dé giai quyét
nhirng van dé con cd y kién khac nhau giira cic co quan, don vi

1. Thu trudng co quan, don vi ¢6 thé dé nghi t6 chirc cude hop véi Chu tich
dé Chu tich chi dao, diéu phdi giai quyét nhimg van dé quan trong lién nganh vuot
qua thAm quyén cua co quan, don vi.

2. Trong truong hop hd so dé &n, vian ban hodc céng viéc cu thé trinh Chu
tich con ¢ y kién khéc nhau gitra cac co quan, don vi thi Chanh Vin phong t6 chic
hop voi cac co quan, don vi lién quan dé phdi hop xur ly, théng nhat phuong an
trude khi trinh Chu tich. Sau khdng qua 02 ngay lam viéc, co quan, don vi chu tri
trinh nghién ctru, tiép thu va hoan chinh hé so; Vian phong 1ap hé so trinh Chi tich
xem Xét, quyét dinh hodc cho y kién chi dao giai quyét cong viéc do.

Piéu 27. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong trong viée to chire cude hop
cua Chu tich Uy ban nhéan dan cap xa

1. Téng hop va 1dng ghép viée to chirc cac cudc hop hang nam, hang quy,
hang thang, hang tuan cua Chu tich, cac Pho Chu tich trong ké hoach thuc hién
chuong trinh cdng tac, trinh Chu tich quyét dinh.

2. Tham muu cho Chu tich, Phd Chu tich trong bb tri, siap xép cac cudc hop
hop ly, khoa hoc, hiéu qua.

3. C6 y kién vé su can thiét va ndi dung cudc hop giai quyét cong viéc do Thi
trudng co quan, don vi dé dé nghi Chu tich t6 chirc cudc hop dé€ chi dao, diéu phoi
giai quyéet nhitng van dé quan trong lién nganh vuot qua tham quyén cua co quan,
don vi.

4. Moi hop dén céc co quan, don vi va ca nhan dung thanh phan.

5. Bon dc, huéng dan co quan, don vi dugc phan céng chuan bi day du, dung
yéu cau quy dinh cac tai liéu, van ban thudc ndi dung cta cudc hop va gui trude
ngay hop theo quy dinh.

6. Chi dao chuan bj dia diém, co s& vat chat va c4c diéu kién phuc vu hop, bao
dam an ninh, an toan cho cudc hop (néu cudc hop duoc t6 chire tai tru sé cua Uy ban
nhan dan cap x4); phdi hop véi cac co quan lién quan dé thuc hién cac nhiém vu nay
néu cudc hop t6 chirc tai co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan cua don vi hanh
chinh cap cap xa khéc.

7. Co y kién vé cac dé an, van ban hodc van d¢, cong viéc thudc ndi dung cude
hop; tom tat cac van dé thudc ndi dung cudc hop, xac dinh nhiing van dé con co y
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kién khéac nhau va dé xuét hudng xir Iy.

8. Tham du hoic ctr cap phd tham du cudce hop.

9. T6 chirc ghi bién ban nodi dung cudc hop (theo chi dao cua ngudi chu tri
cudc hop).

10. Théng b&o bang vin ban y kién két ludn chi dao cua ngudi chu tri cudc
hop (néu co).

11. Kiém tra, d6n dbc céc co quan, don vi thuc hién y kién két ludn, chi dao
tai cudc hop.

12. Lam dau méi cung cip, dang tai théng tin trén Cong thong tin dién tir
thudc pham Vi quan Iy va cung cip thdng tin vé cudc hop cho co quan béo chi theo
chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap x4.

13. Pé xuat giai phap nang cao chat lugng, giam so luong cac cude hop trong
nam trinh Chu tich.

Piéu 28. Hop ciia co quan, don vi thude Uy ban nhan dan cap xa

1. Thu trudéng co quan, don vi quyét dinh to chirc cudc hop trong pham Vi
quan ly cia co quan, don vi minh.

2. Co quan, don vi khi can thiét phai moi Chu tich, Phé Chu tich phu trach
linh vuc du hop hodc 1am viéc phai ¢6 van ban ding Ky trude v6i Van phong dé phdi
hop chuan bi ndi dung, bé tri lich 1am viéc va phan cong cong chic theo ddi, phuc
vu. D6i voi nhitng van dé cip bach, Chanh Vin phong truc tiép bao céo va chu dong
bé tri thoi gian dé Chu tich, Phd Chu tich 1am viée véi co quan, don vi, xt 1y kip
thoi van dé phat sinh.

Picu 29. Hop so két, tong két ciia cac co quan, don vi thuéc Uy ban nhan
dan cap xa

Viée t6 chirc cude hop so két, tong két cong tac hang nim cta co quan, don
vi thuéc Uy ban nhan dan cap xa c6 moi 1anh dao co quan, don vi khac tham du
phai duoc su dong Y ctia Cha tich, Phé Chi tich phu trach linh vue.

Picu 30. Hop tap huin, trién khai ciia co quan, don vi thudc Uy ban nhan
dan cap xa

Tha truong co quan, don vi triéu tap cudc hop tap huan, trién khai c6 moi
thu truéng cac co quan, don vi khac tham du thi phai dugc sy dong Y ctia Chu tich.

Picu 31. Tiép khach ciia Uy ban nhan dan cap xa

1. Vin phong trinh Chu tich hogic Phd Chi tich phu trach linh vuc vé thoi gian



21

vandi dung tiép khéch theo dé nghi ctia Thu trudng co quan, don vi hoic ctia khach;
phéi hop véi co quan lién quan chuan bi chuong trinh, ndi dung va té chic phuc vu
cudc tiép, 1am viéc cua Chu tich, Phé Chu tich.

2. Céc co quan, don vi c6 khach nudc ngoai dén lién hé cong tac, 1am viéc voi
Chu tich hodc Phé Chu tich phai phdi hop voi Cong an cip x4, co quan lién quan
trong viéc bao dam an ninh, trat tu theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 32. Pi cong tac

1. Thu trudng co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan cap xa di cong tac ngoai
pham Vi cdp xi hodc ving mit tai co quan phai b4o c4o bang vian ban va dugc su
d6ng ¥ cua Chu tich; dong thoi, trong thoi gian di ving phai iy quyén cho cap pho
giai quyét cong viéc thay.

2. Chu tich, Pho Chu tich va Uy vién, Thi truong co quan, don vi phai danh
thoi gian thich hop tiép xuc véi Nhan dén tai dia ban thon, t6 dan phd dé kiém tra,
nam tinh hinh thyc t&; kip thoi giai quyét theo thim quyén hoic dé xuat lanh dao
Uy ban nhan déan cip x4 giai quyét cac kho khin, vudng mac phét sinh va chan chinh
kip thoi nhitng sai pham. T chtic d6i thoai truc tiép v6i ngudi dan, doanh nghiép
bang cac hinh thirc thich hop.

Piéu 33. Ché d¢ thong tin, bao cao

1. Thi truéng co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan cip xa phai thuc hién
day du ché do béo cao dinh ky, béo c4o dot xuat vai Chi tich va co quan chuyén
mén cip tinh.

2. Thi truong co quan, don vi ¢ trach nhiém tong hop béo céo vé linh vuc
quan 1y theo yéu cau cua Uy ban nhan dan cap xa, Cha tich va Pang uy, Hoi dong
nhan dan cap xa.

3. Chanh Vian phong cd trach nhiém tong hop bao céo kiém diém cong tac chi
dao, diéu hanh caa Uy ban nhan dan cap xa dinh ky (thang, quy, 6 thang va nam) va
cac bao cao dot xuat giri Uy ban nhan dan cap tinh, Ban Thuong vu Pang tuy, Thudng
truc Hoi ddng nhan dan cap xa; dong thoi giri cac thanh vién Uy ban nhan dan cap
x&, Thi truong co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan cap xa.

4. Chanh Vin phong c6 trach nhiém cung cap thong tin vé tinh hinh hoat dong
ctia Uy ban nhan dan cép x4, tinh hinh kinh té - x4 hoi cia dja phuong cho c4c to
chtre chinh trj - x& hoi clng cép, co quan bao chi dé thong tin cho Nhan dan.
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Chwong VI
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 34. Trach nhiém ciia Chii tich

1. Chi dao Thu trudng co quan, don vi thyc hién cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, to c4o theo dung quy dinh cua phap luat; dinh ky, Chu tich hop véi
cac Pho Chu tich va nguoi dung dau céc co quan, don vi lién quan dé chi dao giai
quyét khiéu nai, to céo con ton dong.

2. Truc tiép hodc truong hop can thiét iy quyén cho Ph6 Chu tich phu trach
linh vuc thuc hién viée tiép cong dan theo quy dinh cta phap lut; ph01 hop chat che
voi Ban Thuong vu Bang uy, Thuong truc Hoi ddng nhan dan cap xa, Uy ban Mat
tran T6 qubc Viét Nam va cac to chuac chinh tri - x& hoi cung cap trong viéce to chirc
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao.

3. Chu tich giai quyét khiéu nai, t6 cao theo tham quyén. Trudng hop cin
thiét, iy quyén cho Phé Chu tich phu trach linh vuc giai quyét khiéu nai, to céo
thudc thim quyén ctia minh theo quy dinh ctia phap luat.

4. Chiju trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap
tinh khi dé xay ra tinh trang khiéu nai, t6 céo ton dong, kéo dai, vuot cap thudc pham
vi quan ly cia dia phuong minh.

Piéu 35. Trach nhiém ciia Phd Chi tich

1. Khi duoc Chu tich iy quyén, Pho Chi tich ¢d trach nhiém t6 chirc thuc hién
cac quy dinh ctua phap luat vé cong tac tiép cbng dan, giai quyet khiéu nai, to cao
theo quy dinh cta phép luat; triéu tap cudc hop dé chi dao, giai quyét khicu nai, to
cao thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Tham gia voi Chi tich va Thu trudng cac co quan, don vi lién quan dé xuét
giai phap xtr ly, giai quyét don thu, khiéu nai, t0 c4o ton dong, kéo dai, phirc tap tai
dia phuong.

3. Chju trach nhiém va bao céo Chu tich vé van dé tiép cong dan, giai quyét
don, thu khiéu nai, t0 c4o khi dugc iy quyén.

Piéu 36. Trach nhiém cia Uy vién, Thi truéng co quan, don vi thude
Uy ban nhan dan cap xa

1. Thudng xuyén tu kiém tra viéc thyc hién cac quyét dinh vé giai quyét khiéu
nai, t0 cdo cuia Uy ban nhan dan cap x4, cac co quan nha nudce cap trén tai co quan,
don vi minh.

2. Giai quyét khiéu nai, to c4o theo thdm quyén; béo c4o Chu tich xem xét, chi
dao giai quyét nhitng kién nghi, khi€u nai c6 ndi dung phure tap, li€én nganh, linh vuc cua
cbng dan, doanh nghiép lién quan dén linh virc quan ly cta co quan, don vi minh.
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3. Thuc hién day du, nghiém tlc cac két luan, quyét dinh cua Chu tich,
Phé Chu tich, co quan nha nuédc c6 thim quyén vé giai quyét kién nghi, khiéu
nai, tb c4o cuia cong dan, doanh nghiép lién quan dén linh vuc quan 1y cua co
quan, don vi minh.

4. Phédi hop véi cac co quan, don vi ¢o lién quan giai quyét khiéu nai, t6 céo
c6 lién quan truc tiép dén ca nhan thudc quyén quan ly.

Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Chu tich phan c6ng nhiém vu cu thé cho céc Phé Chu tich.

Piéu 38. Vin phong cd trach nhiém thuong xuyén don dbc, kiém tra,
theo ddi viéc thi hanh Quy ché nay ¢ cac co quan, don vi thuéc Uy ban nhan
dan cap xa.

Piéu 39. Cin ctr dic diém, tinh hinh thyc tién cua timg dia ban cip x4, Uy
ban nhan dan xa, phu’orng, ddc khu diéu chinh, b6 sung cho phu hop véi yéu cau
quan tri dia phu:(mg ctia cAp xa minh, dap tmg yéu cau gin dén, sat dan, phuc vu
Nhaén dan tbt hon./.
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