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

XA MINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phtc
S6: 774/QD-UBND Minh Long, ngay 03 thang 8 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vi tri, chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chirc ctiia Van phong HDND va UBND xa Minh Long

UY BAN NHAN DAN XA MINH LONG
Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

~ Can cir Nghj dinh s6 112/2025/NP-CP ngay 29/5/2025 ciia Chinh phii vé
boé sung mot so dieu vé linh viee bo tro Tw phap;

Can cir Nghi dinh so 113/2025/NP-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh phi ve
quy dinh chi tiéet mot so dieu cua Ludt luu triv;

~ Can cir Nghi dinh s6 120/2025/NP-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh phii ve
tham quyén cua chinh quyén dia phuwong 02 cap trong linh vuc quadn Iy nha nuoc
cua B Tuw phap;

Can cir Nghi dinh s6 121/2025/NP-CP ngay 11/6/2025 ciia Chinh phii ve
phan guyén, phan cap trong quadn ly nha nuoc cua Bé Tu phap;

Can cit Nghi dinh so 134/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii ve
phan quyén, phan cap trong linh vuc doi ngoai;,

Can cir Nghi dinh so 141/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi
quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phuwong 02 cap trong
linh vuee quan Iy nha nudce cua Thanh tra Chinh phu;,

Can cit Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi
quy dinh vé t6 chirc Cac co quan chuyén mon thuéc UBND tinh, thanh phé truc
thuge trung wong va UBND xa, phuong, ddac khu thugc tinh, thanh phé truc
thugc trung wong; Can cu Nghi dinh so 370/2025/ND-CP cua Chinh phu Stra
doi, bo sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thang 6
nam 2025 cua Chinh phu quy dinh 16 chirc CAC co quan chuyén mon cuia Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé truc thuéc trung wong va Uy ban nhan dan x,
phuong, dic khu thude tinh, thanh phé truec thude trung wong;

Can cir Thong s s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 Bé truong Bo Tu
phap phap Huong dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cia S¢ Tu phap thudc
Uy ban nhan dan znh, thanh phé truc thudce Trung wong Va chitc nang, nhi¢m
vu, quyén han cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thuée Uy
ban nhan dan xa, phuong, ddc khu trong linh vuc tur phap;
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Can cir Thong fu s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 ciia Thanh tra
Chinh phi huéng dan thuc hién mot so quy dinh thugc linh viec quan 1y nha
nudc cua Thanh tra Chinh phu lién quan den chinh quyén dia phuwong 02 cap;

Can cir Thong fir s6 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 ciia Bé trucng B
Ngoai giao vé hudng dan chirc ndng, nhiém vu, quyén han vé cong tac doi ngoqi
ciia co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan zinh, thanh phé truc thude
trung wong 2 va Uy ban nhan dan x&, phwong, déic khu thudc tinh, thanh phé
truc thugc trung wong,

Can cir Thong fu s0 24/2025/TT-BTP ngay 27/11/2025 cua B¢ truong Bo
Tw phép sita doi, bo sung, bai bé mot so diéu cuia cac thdng fr thudc linh vuc t6
chirc c@n bo va thong s ¢0 lién quan thudc pham Vi quan ly ciia Bé Tw phap;

Theo dé nghj cua Chanh Van phong Hgi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan xa tai To trinh so 20/TTr-VP ngay 30 thang 7 nam 2026; de xuat cua
Truong phong Van héa - Xa hgi va y kien thong nhat cuza Thanh vién UBND xa.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co cau to chitc cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xa Minh Long.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ky.

Picu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x3;
Thu truong cac phong, ban, don vi thuéc Uy ban nhan dan xa; Truong cac thon
va cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH

- UBND tinh Quang Ngéi; :
- Cac So: Tu phap, Ngoai vu;

- Thanh tra tinh;

- Van phong UBND tinh;

- Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi va HDND tinh;
- Thuong truc Pang uy X&;

- Thuong truc HDND X4;

- CT, cac PCT UBND XE~1; Binh Vin Dié’t
- Ban xay dung Pang thudc Pang uy x&;

- Uy ban kiém tra Dang ty X&;

- Uy ban MTTQVN x4, Céc t6 chirc CT-XH x&;

- Cong Thong tin dién tir x4;

- VP: PCVP, CVTH;

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA MINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH

nhiém vu, quyén han va co cu to chirc ciia Vin
/.‘ bND va UBND xa Minh Long

dinh so 774/0P-UBND ngay 03 thang 8 nam 2026
ua Uy ban nhéan dan xa Minh Long)

Chuong |
VI TRi, CHUC NANG

Piéu 1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Minh Long
(sau day viet tat 1a Van phong) la co quan tham muu, gilp Uy ban nhan dan xa
thue hién chirc nang quan ly nha nudce vé cac linh vuc sau:

1. Linh vuc Vian phong, gom: Chuong trinh, ké hoach céng tac cua Hoi
d6ng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va cac co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong ctia Thuong truc
Hoi d¢ong nhan dan; cong tac chi dao, diéu hanh ctia Cha tich Uy ban nhan dan;
cung cap théng tin, bao dam diéu kién vat chat, k§ thuat phuc vu hoat dong cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan; thuc hién cong tac quan tri ndi bo cia
Vin phong; cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc.

2. Linh vyc Tu phap, gom: Cong tac xay dung va t6 chuc thi hanh phap
luat, theo dbi thyc thi phap luat, kiém tra, xir Iy vin ban quy pham phap luat,
pho bién, gido duc phép luat; hoa giai ¢ x4, tro giup phéap ly, nudi con nudi, ho
tich, chung thuc, quan Iy cdng tac thi hanh phép luit vé xir Iy vi pham hanh
chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh ctua phap luat;

3. Linh vuc ddi ngoai: Tham muu giip Uy ban nhan dan vé cong tac dbi
ngoai dia phuong, ngoai vu.

Piéu 2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 c6 tu cach
phap nhan, con dau va tai khoan; chiu su chi dao, quan 1y vé t6 chuc, vi tri viéc
lam, bién ché cong chirc, co cau ngach cdng chic va cong tac cua Uy ban nhan
dan x&; dong thoi chiu sy chi dao, kiém tra, hudng din vé chuyén mén nghiép
vu cua Vian phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi déng nhan dan tinh, Vin
phong Uy ban nhan dan tinh, S& Tu phap, Thanh tra tinh, S& Ngoai vu tinh.

Chuwong |1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han trong Linh vue Viin phong
1. Trinh Uy ban nhan dan x&

a) Dy thao nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan Xa (néu c0), du thao quyét
dinh cta Uy ban nhan dén x& Minh Long lién quan dén linh vuc thudc pham vi
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quan ly cua Van phong HDND & UBND va cac véan ban khac theo phan cong
cua Uy ban nhan dan x& Minh Long.

b) Dy théo ké hoach phat trién linh vic; chuong trinh, bién phap t0 chirc
thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc trén dia ban x& trong pham vi quan ly cia
Vian phong HBND va UBND.

7 ¢) Dy thao quyét dinh quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va
to chirc bd may cua Van phong.

2. Gilp Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan xa, Cha tich Uy ban nhan dan x& (sau ddy goi chung & Hgi dong nhan
dan x&, Uy ban nhan dan xa) xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac; to
chuc theo di, dén ddc, kiém tra cac phong chuyén mén xa thuc hién ding
chuong trinh, ké hoach cong tac d6. Tong hop, bao cdo dinh ky, dot xuat vé két
qua thuc hién cac chuong trinh ké hoach cong tac; dé xuat, kién nghi giai phap
dé thuc hién co hiéu qua. Kip thoi béo cdo, tham muu diéu chinh chuong trinh,
ké hoach cong tac, dap tng yéu cau quan ly, chi dao, diéu hanh cua Hoi dong
nhan dan x4, Uy ban nhan dan xa.

3. Gilp Héi ddng nhan dan x4, Uy ban nhan dan x& chi dao trién khai,
kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac, cac van
ban phép luat cua co quan quan Iy Nha nude cap trén va caa Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan xa.

4. Tong hop, cung cap théng tin, xir Iy thdng tin trén cac linh vuc, dam
bao tinh kip thoi, chinh xac phuc vu su chi dao diéu hanh cua Chu tich UBND
xa.

5. Chu tri, phdi hop hodc don doc cac phong chuyén mdn tham muu soan
thao cac dé an, bao c4o, to trinh va céc loai van ban khac do Hoi dong nhan dan
x&, Uy ban nhan dan xa giao, dam bao chat luong va tién do dé ra.

6. Kiém tra, ra soat vé quy trinh, ndi dung, thé thac, tham quyén doi véi
cac ho so, van ban do cac co quan, don vi trinh Hoi dong nhan dan xa, Uy ban
nhan dan xa dé ky ban hanh van ban hoac cho y kién chu truong.

7. Chu tri, phdi hop céc co quan c6 lién quan chuan bi cac noi dung, diéu
kién dé phuc vu té chuc cac ky hop Hoi dong nhan dan x&, phién hop thuong ky
ctia Uy ban nhan dan xa va cac hoi nghi, cudc hop, 1am viéc khac cua Hoi dong
nhan dan x&, Uy ban nhan dan xa theo dung quy dinh phap luat. Tham muu,
gilp Thuong trec Hoi ddng nhan dan x4 t6 chirc cac dot giam sat va tiép xuc cur
tri.

! T6 chirc thu thap, xir ly, quan ly, cap nhat thong tin phuc vu sy chi dao,
dieu hanh, hoat dong cua Hoi dong nhan dan xa, Uy ban nhan dan xa.

9. Quan ly, str dung con dau, phat hanh vian ban cia Hoi dong nhan dan
x4, Uy ban nhan dan xa. T6 chic, quan 1y cong tac van thu, luu trit cua co quan
theo ding quy dinh; ting dung cong ngh¢ thong tin va bao dam an toan, thong tin
lién lac phuc vu hoat dong cia Hoi dong nhan dan x&, Uy ban nhan dan xa.
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10. Huéng dan vé nghiép vu hanh chinh van phong, van thu, luu trir d6i
véi cdng chac lam cdng tac van phong cua cac phong chuyén mén xa.

11. T6 chirc thuc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach, quy dinh do co
quan c6 tham quyén ban hanh hozc phé duyét lién quan dén hoat dong cua Vian
phong. Tiép nhan, xa 1y van ban do co quan, t6 chic, c& nhan gai Van phong;
ban hanh va quan 1y van ban theo quy dinh. Nghién ctu, tng dung két qua
nghién curu khoa hoc va cai cach hanh chinh phuc vu nhiém vu duoc giao. Thuc
hién cong tac phong, chdng tham nhiing, lang phi trong pham vi quan ly cua
Vian phong theo quy dinh cuaa phép luat.

12. Quan ly t6 chirc bo may, bién ché cong chiic, co cu ngach cong chic,
vi tri viéc lam; thuc hién ché do, chinh sach, ché do dai ngo, khen thuong, ky
luat, dao tao va bdi dudng vé chuy@n mdn nghiép vu dbi véi cong chuc, ngudi
lao @ong thuoc pham vi quan ly theo quy dinh caa phép luat va phan céng cua
Uy ban nhan dan xa.

13. Quan ly, sir dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao
theo quy dinh. Bao dam céc diéu kién lam viéc va to chirc phuc vu cac hoat
dong cong tac theo yéu cau cua Hoi dong nhan dan x&, Uy ban nhan dan x4,
Thuong truc Hoi dong nhan dan xa, Chi tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan
Xa.

14. Lap du tru kinh phi hoat dong hang nam cua Uy ban nhan dan x4, thuc
hién viéc quan ly thu, chi, thanh quyét toan caa Uy ban nhan dan x& theo ché do
quy dinh cua phap luat, t6 chac phuc vu dam bao diéu kién, phuong tién co s
vat chat ky thuat can thiét cho hoat d¢ong caa Uy ban nhan dan x&, Chua tich va
cac Phé Chu tich UBND xa.

15. T6 chuc cdng bd, truyén dat cac quyét dinh caa Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan xa dén cac phong chuyén mén, ca nhan co lién quan; theo
ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh do; phat hién va dé xuat véi
Uy ban nhan dan x& giai phap xt ly nhitng vuéng mac trong té chic thuc hién.

16. Gitp Uy ban nhan dan x& dam bao méi quan hé cong tac gitra Uy ban
nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan xa vai dai biéu Hoi dong nhan dan xa,
Thuong tryc Hoi ddng nhan dan xa véi Uy ban mat tran To qudc Viét Nam x4,
cac to chic chinh tri - xa hoi, cac thon trén dia ban x& dé thuc hién cac nhiém
vy, quyén han caa Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa quy dinh theo
phap luat.

17. Gilp Chu tich UBND x4 thuc hién mot s6 nhiém vy, bao gém: phan
cdng ngudi tiép cong dan thuong xuyén tai tru s UBND x4; tham muu Chu tich
UBND x4 trong thyc hién nhiém vu tiép cdng dan dinh ky, dot xuat theo quy
dinh; tiép nhan, phan loai, xu ly don khiéu nai, t6 c&o, kién nghi, phan &nh theo
quy dinh; tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan, xu ly don tai X&;
bao cao dinh ky va dot xudt voi co quan, té chic ¢6 thim quyén... Tham muu
cho UBND x4 trién khai thuc hién cong tac phong, chéng tham nhiing, 13ng
phi tiéu cuc theo quy dinh cta phap luat.
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18. Tham muu, giGp Uy ban nhan dan xa thuc hién cac nhiém vu sau:
a) Triéu tap cac cudc hop;

b) Quan ly, theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh két qua thyc hién van
ban cua Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan x&; dinh ky ra soét, bao
c4o Chu tich Uy ban nhan dan xa dé dam bao dong bo, thong nhét trong chi dao,
diéu hanh;

¢) Chi dao, 4p dung bién phép can thiét giai quyét céng viéc trong truong
hop dot xuét, khan cép;

d) Ra soat phat hién vudng mic, phat sinh vé thim quyén, hd so, (rinh tu,
thu tuc va nghiép vu hanh chinh vén phong trong qua trinh chi dao, di€u hanh
cua Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan xa; kip thoi bao cao Uy ban
nhan dan xa sua doi, bd sung; hang nam, tong hop, bdo cao Van phong Uy ban
nhén dan tinh;

7 d) T6 chtc quan 1y, cép nhét thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan x&;

e) Thyc hién ché do thdng tin béo co ve hoat dong cua Trang thong tin
dién tir va ket noi h¢ thong thdng tin hanh chinh dién tur chi dao, di€u hanh cua
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa;

f) Bao dam cac diéu kién vat chat, k§ thuat cho hoat dong cua Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan x&; Phuc vu Cac chuyen cong tac, lam viéc,
tiep khach cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa.

19. Thuc hién mét sé nhiém vy khac do Uy ban nhan x4, Chu tich Uy ban
nhan xa giao hoac theo quy dinh caa phap luat.

20. Thuc hién nhiém vu quan ly cdng tac quan tri noi bo

a) To chirc thyc hién cac van ban, quy hoach, chuong trinh, ké hoach do
co quan cé tham quyén ban hanh hogc phé duyét lién quan dén hoat dong cua
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa.

L)) Tiép nhhéan, xu ly, ban hanh va quan ly van ban cua Van phong Hoi
dong nhan déan va Uy ban nhan dan xa theo quy dinh.
~ €) Hop tac theo quy dinh cua phap luat va sy phan cdng hoac uy quyén
cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa.

d) Ban hanh Quy ché lam viéc cia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan xa.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han trong Linh vue tu phap

1. Trinh Uy ban nhan dan x&

a) Du thao nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan xa (néu cd), dy thao quyét
dinh cua Uy ban nhan dan xa lién quan dén linh vuc tu phap va cac van ban
khac theo phan cong cua Uy ban nhan dan x&;
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b) Du thao ké hoach phét trién linh vuc; chuong trinh, bién phap t6 chuc
thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc tu phap tai dia phuong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan x& vin ban thudc tham quyén ctua Cha
tich Uy ban nhan dan xa trong linh vuc tu phap theo quy dinh phap luat.

3. T6 chire thuc hién cic van ban quy pham phép luit, chuong trinh, qké’
hoach va cac vén ban khac trong linh vue tu phap sau khi da duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

4. Gitp Uy ban nhan dan x& quan ly cong tac xay dung phap luat tai dia
phuong theo quy dinh phap luat va thuc hién cic nhiém vu sau:

a) Tham gia xay dung nghi quyét, quyét dinh thudc tham quyén ban hanh
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa do cac co quan chuyén mén khéac
thudc Uy ban nhan dan xa xay dung;

b) C6 y kién dbi vé6i du thao nghi quyét cua Hoi dong nhan dan x4, du
thao quyét dinh ctia Uy ban nhan dan x&; tham dinh du thao nghi quyét cua Hoi
dong nhan dan do Uy ban nhan dan xa trinh, dyu thao quyét dinh cua Uy ban
nhan dan xa.

5. Vé t6 chtrc thi hanh phéap luat

a) Giup Uy ban nhan dan x& theo déi, huéng dan chuyén mon, nghiép vu,
kiém tra vé cong tac: kiém tra ra soat, hé théng hoa, xtr Iy van ban quy pham
phap luat; theo di viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat; pho bién, gido duc
phap luat; hoa giai & co sé; chudn tiép can phap luat theo quy dinh phap luat;

b) Gitp Uy ban nhan dan xa theo di, kiém tra, so két, tong két viéc thi
hanh van ban quy pham phap luat, béo co, cung cap théng tin vé to chic thi
hanh, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat tai dia phuong theo
quy dinh phap luat;

c) Xay dung va trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh ké hoach theo dbi viéc
thi hanh vin ban quy pham phép luat néu can thiét; to chire thyc hién cac nhiém
vu theo ké hoach theo d@i viéc thi hanh vin ban quy pham phap luét (neu co)
hoac theo nhiém vy dugce Uy ban nhan dan tinh giao; tong hop, dé xuét véi Uy
ban nhan dan x& vé viéc xu ly két qua theo dbi viéc thi hanh phép luat va kip
thoi xur Iy két qua thi hanh van ban quy pham phap luat theo yéu cau ciia Uy ban
nhan dan cip tinh;

d) T6 churc thi hanh, theo di viéc thi hanh vian ban quy pham phap luat
trong linh vuc tu phap thudc pham vi quan ly nha nude cua Uy ban nhan dan xa;

d) Glup Uy ban nhan dan xa tu kiém tra van ban khi dugc phan cong; la
dau mdi gitp Uy ban nhan dan x4 téng hop, theo dbi, don déc viée tu kiém tra
van ban theo quy dinh phap luat;

e) Tham muu Uy ban nhan dan xa chi dao, don dbc cong tac ra soét, hé
théng hoa vin ban quy pham phap ludt tai dia phuong; giup Uy ban nhan dan xa
xay dung va 1am dau mdi t6 chirc thuc hién ké hoach hé thong hoa theo quy dinh
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phap luat; tong hop, Xay dung, trinh Uy ban nhan dan x& ban hanh Quyét dinh
cdng bd danh muc vin ban hét hiéu lyc, tam ngung hiéu lyc;

9) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan xa ban hanh chuong trinh, ké hoach
phd bién, gido duc phap luat, hoa giai ¢ co s¢ va to chirc thyc hién sau khi
chuong trinh, ké hoach duogc ban hanh;

h) Tham muu, giGp Uy ban nhan dan xa theo ddi, don doc viéc trién khai
cong tac truyén thdng chinh sach, du thao van ban quy pham phap luét do cac co
quan, to chure thuge chinh quyén dia phuong xa chu tri soan thao theo quy dinh
phap luat; to chirc thuc hién, theo dbi, don dbc, khen thudng viéc thuc hién cong
tac pho bién, gido duc phép luat; trién khai Ngay Phap luat nudc Cong hoa xa
héi chu nghia Viét Nam; danh gi4, 1ap hd so dé nghi c6ng nhan xa dat chuan tiép
can phap luat tai dia phuong theo quy dinh phap luat;

i) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xa t6 chic cic hoat dong truyén
thong cong tac hoa giai ¢ co so, guong hoa giai vién gidi, cac moé hinh hay, cach
lam hiéu qua trong cong tac nay; hudng dan hoat dong ddi véi to hoa gidi & co
s0; t0 chirc Xay dung md hinh hiéu qua vé hoa giai & co s theo huéng dan cua
Uy ban nhan dan cap tinh; xem xét, quyét dinh hd tro khi hoa giai vién gap tai
nan hoic rui ro anh hudng dén stic khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat
dong hoa giai theo quy dinh phép luat;

K) Xay dung, tap huan, quan Iy va s dung cd hiéu qua doi ngii tuyén
truyén vién phap luat, hoa giai vién ¢ co sd theo quy dinh phép luat.

6. V& hanh chinh tu phap

a) Gilp Uy ban nhan dan xa chi dao, theo doi, huéng dan chuyén mon,
nghiép vu, kiém tra vé céng tac: ho tich, nudi con nudi tai dia phuong theo quy
dinh phap luat;

b) Gilp Uy ban nhan dan x4 thuc hién dang ky ho tich, giai quyét nudi
con nudi trong nude theo quy dinh phap luat; dé nghi S& Tu phap bao cao Chu
tich Uy ban nhan dan cép tinh quyét dinh thu hoi, hily bo gidy to ho tich, noi
dung dang ky ho tich dugc cap, dang Ky trai véi quy dinh phap luat (trir truong
hop két hon trai phép luat);

¢) Gilp Uy ban nhan dan xa quan ly, cap nhat, khai thac co s¢ dix liéu ho
tich, cap ban sao Giay khai sinh, ban sao trich luc ho tich, Xac nhan théng tin ho
tich theo quy dinh phép luat;

d) Gilp Uy ban nhan dan xa quan 1y, s dung S6 ho tich, So ding ky nuoi
con nudi, biéu mau ho tich, biéu mau nudi con nudi; luu trix S6 ho tich, S6 dang
ky nudi con nudi, hd so ding Ky ho tich, hd so dang ky nudi con nudi theo quy
dinh phap luat.

7. V& bo tro tu phap

a) Gilp Uy ban nhan dan xa chi dao, theo doi, hudng dan chuyén mon,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac: chung thuc, trg giup phap ly tai dia phuong
theo quy dinh phép luat;
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b) Gilp Chu tich, Phd Chu tich Uy ban nhan dan x4 thyc hién cip ban sao
co chumg thyc tir ban chinh hop ddng, giao dich d duoc chimg thuc, chung thue
ban sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh, chtng thuc chit ky (bao gobm ca chir
ky nguoi dich) va chimg thuc hop dong, giao dich thudc thim quyén cua Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh phéap luat;

C) Gil]p‘Uy ban nhan dan xa quan Iy, sir dung SO chimg thyc; luu trit S6
ching thuc, ho so ching thue theo quy dinh phap luat;

d) Giup Uy ban nhan dan x4 kiém tra tiéu chudn, diéu kién cta cong tac
vién dich thuat va lap danh sach cong tac vién dich thuat, bdo cdo S& Tu phap
phé duyét; gilp Chu tich Uy ban nhan dan x& niém yét cong khai danh sach
cong tac vién dich thuat da duoc phé duyét tai try s& cua Uy ban nhan dan xa;

d) Gitp Uy ban nhan dan x& thuc hién viéc giai thich quyén duoc trg gidp
phap Iy cho nguoi thude dién dugce tro gilp phap 1y va gidi thiéu dén Trung tam
tro giup phép ly nha nudce, Chi nhanh ciua Trung tdm trong qué trinh thuc hién
nhiém vu lién quan dén cong dan.

8. Vé quan ly cong tac thi hanh phép luat vé xir Iy vi pham hanh chinh

a) bé xuat Uy ban nhan dan x4 kién nghi co quan cé tham quyén nghién
ctru, xur ly cac quy dinh xur Iy vi pham hanh chinh khong kha thi, khdng phu hop
v6i thyc tién hodc chong chéo, mau thuin trong qua trinh thi hanh phép luat vé
xt ly vi pham hanh chinh;

~ b)Gilp Uy ban nhan dan xa télp‘huén, huéng dan chuyén mon, nghiép vu,
kiém tra cdng tac thi hanh phap luat vé xu ly vi pham hanh chinh trong cac linh
vuc thudc pham vi quan ly cta dia phuong theo quy dinh phap luat;

¢) Gitip Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa béo céo ve cong
tac thi hanh phap luat vé xtr ly vi pham hanh chinh, thong ké vé xt ly vi pham
hanh chinh trong céc linh vuc thudc pham vi quan ly ctua dia phuong.

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

a) Giup Uy ban nhan dan x& niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh
an dan su; xac minh dicu kién thi hanh an dan su ctia nguoi phai thi hanh an tai
dia phuong;

~b) Tham muu, gilp Uy ban nhan dan xa vé viéc phodi hop t6 chirc cudng
che thi hanh an dan sy theo quy dinh phap luat;

¢) Tham muu, giGp Uy ban nhan dan xa vé viéc chi dao cac co quan
chuyén mdn thudc Uy ban nhan dan x& nghiém chinh thi hanh an hanh chinh;
chi dao viéc thi hanh &n hanh chinh dbi véi cac vu viéc phire tap, anh huong dén
tinh hinh kinh té - x& hoi, an ninh trat tu ¢ dia phuong; bdo cao Uy ban nhan dan
tinh va co quan thi hanh &n dan su tinh vé tinh hinh, két qua thi hanh an hanh
chinh cua dia phuong.

~10. Gilp Uy ban nhan dan xa huéng dn, tap huén chuyén mon, nghiép vu
vé cong tac tu phap doi vai co quan chuyén mon, to chirc hanh chinh khéc, cbng
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chtre thuoe Uy ban nhan dan xa va cac to chirc, ca nhan khéc co lién quan theo
quy dinh phap luat.

11. T6 chirc ung dung khoa hoc, cong nghé; xay dung hé thng thdng tin,
luu trir phyc vu cdng tac quan 1y nha nudce v linh vyc tu phap thugc pham Vi
quan ly cua Uy ban nhan dan xa.

12. Thyc hién cdng tac thdng tin, thong k&, béo céo dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan xa, S¢ Tu phap va
theo quy dinh phéap luat.

13. Kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac linh vyc tu phap dbi voi to
chtrc, ca nhan tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chong tham
nhiing, 18ng phi trong linh vuc tu phap tai dia phuong theo phan céng caa Uy
ban nhan dan xa va quy dinh phap luat.

Pi¢u 5. Nhiém vu, quyén han trong Linh v tiép cong dan, giai quyét
khi€u nai, to cao cua cong déan; phong, chong tham nhiing, lang phi, tiéu
cuec.

Tham muu giGp Uy ban nhan dan xa phan céng cong chic tiép cong dan
thuong xuyén; tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan x4 trong viéc thuc hién
nhiém vu tiép cong dan dinh ky, dot xuat. Tiép nhan, phan loai, xtr ly don khiéu
nai, to c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh. Tong hop tinh hinh, két qua cong
tac tiép cong dan, xur ly don tai Xa; bao cao dinh ky va dot Xuat voi co quan, to
chire ¢6 tham quyén.

Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan x& giao co quan chuyén mdn xem
xét thu ly hay khong thu ly khleu nai; tham muu theo ddi, don dbc va td chirc
thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai cia Chu tich Uy ban nhan dan xa c6
hiéu luc phap luat.

Tham muu gilp Chu tich Uy ban nhan dan x4 xu ly ban dau thdng tin to
cao, kiém tra, xac minh thong tin vé nguoi to cao, diéu kién thu ly to6 cio va xem
xeét thu ly t0 c&o hodc khong thu ly to cao.

Tham muu UBND x&, Chu tich UBND x& xay dung, t6 chirc thyc hién
cac chuong trinh, ké hoach, bién phap phong, chdng tham nhiing, lang phi, tiéu
cuc theo quy dinh cta phap luit. Theo ddi, dén doc, kiém tra viéc thuc hién
cong khai, minh bach, kiém soat tai san, thu nhap, xung dot loi ich, trach nhiém
giai trinh va cac bién phap phong ngua tham nhiing, lang phi, tiéu cyec. Tong hop
tinh hinh, két qua thuc hién; tham muu xur ly, chuyén co quan c6 thim quyén xur
1y thong tin, phan anh, td céo va thuc hién ché dd bao céo theo quy dinh.

Piéu 6: Nhiém vu, quyén han trong Linh vuc dbi ngoai

Gilp Uy ban nhan dan xa theo ddi Cong tac ddi ngoai tai dia phuong, cu
thé:

1. Tham muu viéc phéi hop thuc hién cac chu truong, chinh sach vé hop
tac qudc té; trién khai thuc hién céc hoat dong ddi ngoai theo phan cap, uy
quyén, phan dinh tham quyén (néu cd), theo chi dao cia Uy ban nhan dan tinh,
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Chu tich Uy ban nhan dan tinh va huéng dan vé chuyén mon caa Sé Ngoai vu
tinh.

2. Tham muu viéc phdi hop thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nudc
trong linh vuc doi ngoai theo quy dinh phap luat.

3. Thyc hién nhirng nhiém vy, quyén han khac vé doi ngoai do Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan déan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong.

Chwong 111
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 7. Co chu té chire

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 Minh Long c6
Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong va cac cong chirc theo quy dinh.

2. Chanh Vin phong 1a Uy vién Uy ban nhan dan x& do Hoi dong nhan
dan x& bau, 12 nguoi ding dau Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan x4 do Chu tich Uy ban nhan dan xa b6 nhiém, chiu trach nhiém trudc Uy
ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan xa va trude phép luat vé thuc hién
chtrc nang, nhiém vy, quyén han ctia Vin phong.

3. Phé Chanh Vin phong: 1a nguoi gitp Chanh Vin phong chi dao mét s6
mit cOng tac va chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong vé nhiém vu duge
phan céng. Khi Chanh Van phong ving mit mot Phd Chanh Van phong duoc
Chéanh Van phong ty quyén diéu hanh cac hoat dong caa Vin phong.

4. Vigc bo nhiém, bo nhiém lai, kéo dai thoi gian gitr chire vu lanh dao
quan ly, cho tir chirc, mien nhiém, dieu dong, luan chuyeén, khen thuong, Ky luat,
thuc hién che do, chinh sach do6i vsi Chanh Vén phong, Phé Chanh Van phong
do Chu tich Uy ban nhéan dan x& quyet dinh theo quy dinh caa phap luat.

Diéu 8. Bién ché

1. Cdng chure chuyén mon cua Van phong HDND va UBND xa chiu trach
nhiém trude Chanh Van phong va trude phap luat vé thuc hién nhiém vu duogc
giao.
~ 2.Bién ché cdng chuc ciia Van phong HDND va UBND x4 do Chu tich
Uy ban nhan dan xa quyet dinh trong tong so bién che cong chuc cua xa dugc
Uy ban nhan dan tinh giao hang nam trén co s¢ vi tri viéc lam va co cau ngach
cong chire, gan véi chirc nang, nhiém vuy, khoi Iugng cong viéc.

3. Vige tuyén dung, st dung, nang bac luong, chuyén ngach, b6 nhiém
ngach, di€u dong, khen thuong, ky luat, nghi huu va thuc hién che do Chl'r]h sach
khac doi voi cong chae Van phong HDND va UBND xa do Chu tich Uy ban
nhan dan xa quyet dinh theo quy dinh cua phap ludt va theo phan cép, phan
quyén cua nha nudc.

4. Viée bo tri cong tac doi v6i cong chire phai can cir vao vi tri vige lam,
tiéu chuan chie danh cong chuc, theo pham chat, nang luc, sé truong, dam bao
dung cac quy dinh cua phép luat.
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) . Chuong IV A )
CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 9. Ché d6 1am viéc va trach nhiém ciia Chanh Vin phong

1. vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa lam viéc theo
che do thu trusng va theo Quy che lam viéc cua Uy ban nhan dan x&; bao dam
nguyén tac tap trung dan chu.

2. Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa

a) Cén cur cac quy dinh cua phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan
xd, Chanh Van phong ban hanh Quy ché lam viéc cua Vian phong va chi dao,
kiém tra viéc thuc hién.

b) Chanh Vin phong chiu trach nhiém trugc Uy ban nhan dan xd, Chu
tich Uy ban nhan dan xa trong viéc thyc hi¢n chirc nang, nhiém vu, quyén han
quan 1y nha nuéc vé nganh linh vuc ¢ dia phuong va cac cong VIeC duoc Uy
ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan xa phan cong hoic ty quyén; khong
chuyén c¢ong viéc thuoc nhiém vy, quyén han caa minh Ién Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan xa. Déi véi nhitng van dé vuot qué thim quyén hoac
dung tham quyén nhung khong du kha nang va diéu kién dé giai quyét thi Chéanh
Vin phong phai chu dong lam viéc véi Truong phong (hoic cap trudng co quan,
don vi) c6 lién quan dé hoan chinh ho so trinh Uy ban nhan dan, Cha tich Uy
ban nhan dan x& xem xét, quyét dinh; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va
chiu trach nhiém khi dé xay ra tham nhiing, gay thiét hai trong t6 chuc, don vi
thudc quyén quan Iy cua minh.

¢) C6 trach nhiém béo cdo véi Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan xa va s, nganh cua tinh quan ly nganh, linh vic vé t6 chirc, hoat dong cta
co quan Vin phong; bao cdo cong tac trudc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan x& khi duoc yéu cau; phdi hop véi nguoi dung dau co quan chuyén mén,
cac nganh, cac to chirc chinh tri - x4 hoi x4 giai quyét nhitng van dé lién quan
dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cia minh.

d) T6 chirc thuc hién viéc bd tri, sdp xép, kién toan td chirc bo may, nhan
su, tai chinh, tai san, hd so, tai liéu va nhitng van dé& khac lién quan cua Vian
phong dé thyc hién hiéu qua chic ning, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc
ctia Van phong sau khi duoc sap xép, kién toan.

Picu 10. Ché a9 trach nhiém
1. Van phong Hbi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x4 chiu trach nhiém

d6i voi nhitng van dé tham muu, dé xuat thudc pham vi chirc ning, nhiém vu,
quyén han theo quy dinh.

2. Lanh dao Van phong, Chuyén vién va cac bd phan truc thuéc Vin
phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x& chiju trach nhiém trudc Lanh
dao Thuong truc Hoi ddng nhan dan x&, Uy ban nhan dan x4, tha truong don vi
va trude phép luat vé viée thue hién nhiém vu dugce giao.
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Piéu 11. Méi quan hé cong tac

1. Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém
thong tin, bao cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa va so,
nganh tinh quan ly theo nganh, linh vuc.

2. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa phdi hop chat
ché véi Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh, Van phong céc so, nganh tinh, cac phong, ban nganh
va co quan, to chie ¢6 lién quan trong viéc tham muu, gidp Thuong tryc Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan xa thuc hién nhiém
vu, quyén han thudc tham quyén theo quy dinh.

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Chanh Van phong c6 trach nhiém trién khai, thuc hién Quyét
dinh nay; dong thoi ban hanh Quy ché 1am viéc, phan cdng nhiém vu cu thé doi
v6i 13nh dao, cong chirc va nguoi lao dong ciia Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan xa, dam bao hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

Dléu 13. Trong qua trinh t6 churc trién khai thuc hién, néu ¢ kho khan,
vuéng mac, phat sinh can sura d6i, bo sung, Chanh Vin phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan x& tong hop, trao d6i théng nhét véi cac co quan lién
quan trinh Uy ban nhan dan x4 sira d6i, bd sung cho pht hop./.
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