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

PHUONG TRUONG AN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: 137/Qb-UBND Truong An, ngay 10 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc sira ddi, bo sung Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhin dan
phuong Truong An, nhiém ky 2021 - 2026

UY BAN NHAN DAN PHUONG TRUONG AN

Can cit Ludt t6 chire Chinh quyén dia phirong nam 2015; sira déi, b6 sung
nam 2017, 2019;

Can cit Ludt sira d6i s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 Lud siia doi mét so
diéu ciia Ludt cdn bé, cong chirc va Ludt vien chirc 2008;

Can cir Nghi dinh s 34/2019/ND-CP ngay 24/4/2019 cua Chinh phu sia
doi, b6 sung mot sé quy dinh Vvé cdn bo, cong chirc cdp xd va nguwoi hoat déng
khéng chuyén trach & cdp xd, ¢ thén, t6 dan phé;

Can cir Thong tw 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bo Noi Vu huong
dan mot sé quy dinh vé cdn bg, cong chirc cdp xd va nguwoi hoat déng khong
chuyén trach & cdp xd, & thén, té dan pho;

Can cir Quyét dinh s6 2022/0P-UBND ngay 22/8/2022 cia UBND tinh
Thira Thién Hué vé viéc quy dinh thoi gian lam viéc hanh chinh trén dia ban tinh
Thira Thira Thién Hué,

Xét dé nghi ciia cong chire Van phong - Thong ké Phuong,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché stra d6i, bo sung Quy ché lam
viéc ctia Uy ban nhan dan phuong Trudng An, nhiém ky 2021-2026.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. UBND Phuong, can bd, cong chirc Phuong; cac thanh vién UBND Phuong;
can bo khong chuyén trach Phuong; To trudng t6 dan phd va céac t6 chirc, ca nhan ¢ lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3; CHU TICH
- Pang iy phuong; )

- TT. HPDND phuong;

- UBMT, Poan thé CT-XH phudng;
- Trang TTDT phuong;

- Luu: VT.

Tran Thanh



UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG TRUONG AN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
Sir ddi, bo sung ciia UBND phwong Truwong An, nhiém ky 2021 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé  |QP-UBND ngday  13/2023
ciia UBND phuong Truong An)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 1¢ 16i lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cia Uy ban nhin dan (UBND)
phuong Truong An.

2. Chu tich, cac Pho Chu tich, Uy vién UBND Phuong; can bg, cong chirc
Phuong; can bd khong chuyén trach Phuong; To truong dan phd; cac to chirc va
cac ca nhan co6 lién quan lam viéc vd1 UBND Phuong chiu sy diéu chinh cua Quy
ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc cia UBND Phuong

1. UBND Phuodng lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chi, phat huy vai
tro tap thé, dé cao trach nhiém ca nhan va tinh than chu dong, sang tao cua Chu
tich, Pho Chu tich, Uy vién UBND Phudng. Mdi thanh vién UBND Phuong chiu
trach nhiém vé linh vuc duoc phan cong.

2. Chép hanh sy chi dao, diéu hanh cua co quan Nha nudc cép trén, su lanh
dao ctia Pang uy, su giam sat ciia Hoi dong nhan dan Phuong; phdi hop chit ché
gitta UBND Phuong véi UBMTTQ Viét Nam Phuong va cac doan thé chinh tri -
xa hoi trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu.

3. Giai quyét cac cong viéc cta to chirc va c nhan theo dung phép luat, dang
tham quyén va pham vi trach nhi€ém; bao ddm cong khai, minh bach, kip thoi va
hi¢u qua; theo dung trinh tu, thu tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Uy ban nhan dan Phuong.

4. Can b, cong chirc phai sdu sat co so, lang nghe moi ¥ kién dong gop cia
nhan dan; c6 y thurc hoc tap dé nang cao trinh do, tirng budc dua hoat dong cua ny
ban nhan dan Phuong ngay cang chinh quy, hién dai, vi muc ti€u xay dung chinh
quyén co sé vitng manh, nang cao doi séng nhan dan.



Chwong |1
NHIEM VU VA QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC

Picu 3. Nhiém vu va quyén han ciia UBND Phuong
(thuc hién theo Diéu 35 Luat to chtrc chinh quyén dja phuong).

1. Xay dyng, trinh Hoi dong nhan dan Phuong quyét dinh cac noi dung nhu:
Quyét dinh dy toan thu, chi ngan sach ngan sach Nha nudc; diéu chinh du toan
ngan sach Phuong trong truong hop can thiét; phé chuan quyét toan ngan sach
Phuong; Quyét dinh chu truong dau tu chuong trinh, dy an trén dja ban Phuong
theo quy dinh ctia phap ludt va t6 chtc thuc hién nghi quyét cua Hoi ddng nhan
dan Phuong.

2. T6 chire thyc hién ngan sach dia phuong.

3. Thyc hién nhiém vu, quyén han do co quan Nha nudc cip trén phén cip, Gy quyén.
Piéu 4. Nhiém vu gidi quyét cong viéc cac thanh vién UBND Phuong

1. Nhiém vu chung

1.1. Tich cuc, chu dong tham gia cac cong vi¢c chung cuia UBND Phuong;
tham du day du cac phién hop cia UBND Phuong, cing tap thé quyét dinh cac van
dé thudc nhiém vu va quyén han cia UBND Phuong. T6 chire chi dao thue hién
chu truong, chinh sach, phap luit cia Pang va Nha nudc; kién quyét dau tranh
phong, chong tham nhiing; thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi; ting cudng kiém
tra, d6n ddc can bo, cong chirc Phuodng, to trudng dan phd hoan thanh cic nhiém
vy; thuong xuyén hoc tip, nang cao trinh do, nghién ctru dé xuét véi cép c6 thim
quyén vé chu trwong, chinh sach dang thi hanh tai co sd.

1.2. Khong dugc ndi va lam trai cac Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan
(HPND), Quyét dinh, Chi thi cia UBND Phudng va cic van ban chi dao cua co
quan nha nudc cép trén. Truong hop cd ¥ kién khac thi phai chdp hanh, nhung
dugc trinh bay y kién véi HDND, UBND Phudng, Chu tich UBND Phuong.

2. Nhiém vu gidi quyét cong viéc ciia Chi tich UBND Phuong.

2.1. Chu tich UBND Phuong 1a ngudi dimg dau UBND Phuong, lanh dao
va diéu hanh tit ca cong viéc; chiu trach nhiém ca nhan vé thuc hién nhiém vu,
quyén han cta minh theo quy dinh (Piéu 64 Luat T6 chic chinh quyén dja
phuong); dong thoi cing UBND Phudng chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong
cia UBND Phuong trude Pang iy, HDND Phuong va UBND Thanh phé.

2.2. Chu tich UBND Phuong tri¢u tap, chu tri cac phién hop va cac hoi nghi
khac cia UBND Phuong; khi ving mit thi uy quyén Pho Chu tich chu tri thay; bao
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dam viéc chap hanh phép luat, cic vin ban cta co quan Nha nudc cap trén, Nghi
quyét cua Pang tiy va Hoi dong nhan dan Phuong.

2.3. Can ¢t vao cac vin ban cta co quan Nha nudc cap trén, Nghi quyét ciia
Péng iy, HDND Phuong va tinh hinh thuc tién cua dia phuong, xay dung Chuong
trinh, ké hoach cong tic nim, quy, thang cia UBND Phuong;

2.4. To chuic thyc hién cic Chuong trinh, Ké hoach cong tac; phan cong
nhiém vu, dén ddc, kiém tra cac thanh vién UBND Phuong va cac can b, cong
chire, TO truong Tb dan ph6 trong viéc thuc hién nhi€ém vu duogc giao.

2.5. Quyét dinh nhimg van dé quan trong, lién quan dén nhiéu nodi dung coéng
viéc, nhiing van dé dot xuét, phuc tap trén dia ban; nhiing van dé con v kién khac
nhau hodc vuot qua thAm quyén ctia Phé Chi tich va Uy vién UBND Phuong.

2.6. Ky ban hanh cac van ban thudc tham quyén UBND Phudng va tham
quyén Chua tich UBND Phuong theo quy dinh cta phép luét.

2.7. B4o céo tinh hinh kinh té - x3 hoi, hoat dong cuia UBND Phuong véi Dang
tly, Hoi déng nhan dan Phuong va Uy ban nhan dan Thanh phd.

2.8. Thuong xuyén trao doi véi Pang uy, HDND, UBMTTQ Viét Nam
Phuong va cac doan thé chinh tri- xa hoi Phuong trong viée phdi hop thuc hién cac
nhiém vu cong tac; nghién clru, tiép thu vé cac dé xuét va tao diéu kién dé cac doan
thé chinh trj - x4 hoi hoat dong c6 hiéu qua.

2.9. T6 chirc viée tiép dan, xem xét giai quyét cac khiéu nai, to cao va kién
nghi ctia nhan dan theo dung quy dinh ctia phap luat.

3. Nhiém vu ciia cac Pho Chi tich UBND Phuong

3.1. Truc tiép chi dao céac linh vyc va dia ban cong tac do Chu tich phan cong;
chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai cac cong viéc theo linh vuc
duoc phan cong trén dia ban. Puoc st dung quyén han cia Chu tich khi giai quyét
cac van dé thudc linh vue duoc giao hoac dugc Chu tich uy quyén.

3.2. Chiu trach nhiém ca nhan truéc Chu tich Phuong; UBND-HDND
Phuong vé cac linh vuc dugc giao hodc duge Chu tich uy quyén vé nhitng quyét
dinh chi dao, diéu hanh cua minh; cung Chu tich va céc thanh vién khac cua
UBND Phudng chiu trach nhiém tap thé vé toan bo hoat dong cia UBND Phudng
trude Pang ty, HDND Phudng va UBND Thanh phd. Déi voi nhimng van dé vuot
qua pham vi thdm quyén thi Pho Chu tich phai bao cio Chu tich quyét dinh.

3.3. Khi giai quyét cong viéc, néu c6 van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyét cong viéc cua thanh vién khac cia UBND Phuong thi chii dong
trao d6i, phdi hop vé6i thanh vién d6 dé thdng nhét cach giai quyét; néu van con y
kién khac nhau thi bao cdo Chu tich quyét dinh.
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3.4. Kiém tra, don dbc céan bo, cong chuc, cac td dan phé thuc hién cac chu
truong, chinh sach va phap luat thudc linh vuc dugc giao.

4. Nhiém vu ciia Uy vién UBND Phuong

4.1. Uy vién UBND Phuong chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong
trudc Chu tich UBND Phuong va UBND Phuong; cung Chu tich va cac Pho Chu
tich chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cuia UBND Phuong truéc HDND
Phuong va Uy ban nhan dan Thanh phd; ndm tinh hinh, béo céo kip thoi véi Chu
tich Uy ban nhan dan Phuong vé linh vuc cong tac ciia minh va cac cong viée khac
c6 lién quan.

4.2. Truc tiép chi dao, kiém tra, d6n dbc cong viéc thudc linh vuc dugc phan
cong trén dia ban; chu dong dé ra cac bién phap dé hoan thanh tbt cong viée dugc
phéan cong.

4.3. Phéi hop cong tac véi cac thanh vién khac cia UBND Phuong; cac can
b0, cong chuc co lién quan va gilr mbi lién hé chit ché véi co quan chuyén mon
cua UBND thanh phé Hué dé thuc hién tét nhiém vu ctia minh.

4.4. Thuc hién cac nhiém vu d6t xuat khac do Chu tich UBND Phuong giao
nhiém vu.

Piéeu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia Cong chirc

1. Giap Chu tich UBND Phuong va UBND Phuong trong vi¢c thuc hién churc
nang quan 1y nha nudc & cap Phuong; bao dam sy thong nhat quan 1y theo linh vuc
chuyén mon; chiu trach nhiém trude Chu tich UBND Phuong va co quan chuyén
mon Thanh phd vé linh vie dugc phan cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong giai quyét cong viée duge giao,
sdu sat co s¢, tan tuy phuc vu nhan dan, khong gay kho khan, phién ha cho dan
khi dén giao dich, lién hé cong viéc. Néu van dé giai quyét vuot qua thaim quyén,
phai bao cao Chii tich hodc Phé Chu tich phu trach dé xin y kién xir 1y kip thoi.

3. Tuan thi Quy ché lam viéc cia UBND Phuong; chép hanh su phan cong
cong tac cia Chu tich UBND Phuong; giai quyét kip thoi cong viée theo ding
chtrc nang, nhiém vu dugc giao, khong dé ton dong, un tac; chép hanh nghiém
chinh quy dinh cua phap luat va ndi quy co quan.

4. Khéng chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhiém ca nhan 1én Chu tich,
Phé Chu tich hodc tu ¥ chuyén cho can bo, cong chirc khac; khong tu ¥ giai quyét
cac cong viéc thude trach nhiém cua can bg, cong churc khac; trong truong hop noi
dung cong viéc c6 lién quan dén can bo, cong chic khac thi phai chi dong phdi
hop va kip thoi bao cdo Chu tich, Pho Chu tich xir 1y.



5. Chiu trach nhiém bao quan, luu gitt hd so tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén mon; to chirc sép xép, Iuu triv tai liéu c6 hé théng phuc vu cho cong tac
lau dai cua UBND Phuong; thuc hién ché d6 bao cdo bao dam kip thoi, chinh
xéc tinh hinh vé linh vyc cong viéc minh phu trach theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 6. Nhiém vu gidi quyét cong viée ciia can b khong chuyén trach va
Té trudéng dan phd

1. Can bo khong chuyén trach chiu trach nhi€m trudc Chu tich UBND Phuong
va UBND Phuong vé nhiém vu, chuyén mon dugc Chu tich UBND Phuong phan
cong; thuc hién cac nhiém vu dugc quy dinh tai Piéu 5 Quy ché nay.

2. T6 truong dan phd chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan
Phuong vé moi hoat dong cua td dan phé; t6 chtrc thuc hién moi nhiém vu cong tac
trén dia ban dugc phan cong quan ly; thuong xuyén bao cdo tinh hinh cong viéc
v6i Chir tich, Pho Chu tich phuy trach; dé xuat giai quyét kip thoi nhing kién nghi
ctia cong dan, t chirc va cc to dan phd.

Chuong 111
QUAN HE CONG TAC CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

Piéu 7. Quan hé véi Uy ban nhan dan Thanh phé va cic co quan chuyén
mén ciia Thanh phé

1. UBND Phuong va Chu tich UBND Phuong chiu su chi dao cua Uy ban
nhan dan Thanh phd, chiu trach nhiém va bao cdo cong tac trudc Uy ban nhan dan
Thanh phd. Trong chi dao diéu hanh, khi gip nhiing van dé vuot qua tham quyén
hoac chua dugc phap luat quy dinh, UBND Phuong phai bao céao kip thoi dé xin
y kién chi dao cia UBND Thanh phd; thuc hién nghiém tuc ché do bao cdo va
dam bao diang thoi gian theo quy dinh.

2. UBND Phuong chiu su chi dao, huong dan, kiém tra, dén ddc vé chuyén
mon, nghiép vu ctia co quan chuyén mén cap trén trong thuc hién nhiém vu chuyén
mon trén dia ban; c¢6 trach nhiém phdi hop véi co quan chuyén mon cép trén trong
dao tao, boi dudng nghiép vu cho can bg, cong chuc, ting budc nang cao chat
luong do1 ngii can bd, cong chirc Phuong.

3. UBND Phuong bd tri can b, cong chirc du ning luc dap tng yéu cau theo
ddi cac linh vuc cong tac theo huéng dan nghiép vu cua cip trén; gitr mdi lién hé
chit ché véi co quan chuyén mon cAp Thanh phd, tuan thu su chi dao thong nhat
ctia co quan chuyén mon cp trén.

Pi¢u 8. Quan hé véi Pang iy, Hoi dong nhan dan, UBMTTQ Viét Nam
va cac doan thé chinh tri - xa hoi



1. Quan hé€ véi Pang dy

a. Uy ban nhan dan Phuong chiu su lanh dao cua Pang uy trong viéc thuc
hién Nghi quyét cia Pang, phap luat ciia Nha nudc va cac van ban chi dao ciia co
quan nha nudc cip trén.

b. UBND Phuodng chu dong dé xuat véi Pang iy Phuong vé phuong hudng,
nhiém vu cu thé phat trién kinh té - x3 hoi; gilr viing an ninh, trdt ty an toan xa hoi;
nang cao doi sdng nhan dan va nhitng van dé quan trong khac ¢ dia phuong; c6 ké
hoach dao tao, boi dudng dé giéi thidu voi Pang Gy nhimg can bd, dang vién co
pham chat, nang lyc dam nhiém cac chirc vu cong tac chinh quyén.

2. Quan h¢ v6i Hi ddong nhan dan

a. UBND Phuong chiu sy giam sat cua Hoi déng nhan dan Phuong; chiu trach
nhiém t6 chirc thuc hién Nghi quyét cua Hoi ddng nhan dan, bao cio trudec Hoi
d6ng nhan dan Phuong. Phéi hop voi thuong truc HDND Phuong chuén bi noi
dung céac ky hop cia HDND; xdy dung cic Dé an trinh Hoi dong nhan dan Phuong
xem xét, quyét dinh; cung cp thong tin vé hoat dong cia UBND Phuong; tao diéu
kién thudn lgi cho hoat dong cua céac dai biéu HDND Phuong.

b. Céc thanh vién UBND Phudng c6 trach nhiém tra 101 cac chat van cua dai
biéu Hoi dong nhan dan Phuong; khi dugc yéu cdu, phai bao cdo giai trinh vé
nhitng van dé co lién quan dén cong viéc do minh phuy trach.

¢. Chu tich UBND Phuong thuong xuyén trao d6i, lam viéc voi Thuong truc
Ho6i dong nhan dan Phudng dé nidm tinh hinh, thu thap ¥ kién cua ctr tri; cung
thuong truc Hoi dong nhan dan Phuong giai quyét nhimg kién nghi, nguyén vong
chinh dang cua nhan dan.

3. Quan h¢ véi UBMTTQ Viét Nam va cac doan thé chinh tri - xa hi

UBND Phudng phdi hop chit ché voi UBMTTQ Viét Nam va cac doan thé
chinh tri - xa hoi trong thyc hién cac nhi¢m vu cong tac, cham lo do1 séng va bao v¢
lgi ich ctia nhan dan; tao diéu kién cho céac td chirc nay hoat dong co6 hiéu qua; dinh
ky 6 thang mot 1an hodc khi can thiét thong bao vé tinh hinh phat trién kinh té - xa
hoi dia phuong va cac hoat dong ctia Uy ban nhan dan Phuong cho céc to chiic nay
biét dé phdi hop, van dong, t6 chic cac tang 16p nhan dan chip hanh dang duong 16i
chinh sach, phap luat va thuc hién tdt nghia vu cong dan ddi véi Nha nude.

Piéu 9. Quan hé ciia UBND Phuong véi To truong dan phd

1. Chu tich Uy ban nhén dan Phudng tryc tiép phan cong can bo, cong chirc
Phuong vé phu trach, theo doi, nidm tinh hinh cac t6 dan phé, hd tro cac T6 trong
viéc thyc hién nhiém vy UBND Phuong. Td trudng dan phé kip thoi bao cao
UBND Phudng va Chi tich Uy ban nhan dan Phuong tinh hinh moi mat ciia to dan
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phd, dé xuat bién phap giai quyét khi can thiét, gop phan giit gin an ninh trat tu
trén dia ban.

2. Tb truéng dan phd phai thuong xuyén lién hé voi Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan Phuong dé t6 chirc quén triét cac chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc, cac vin ban chi dao diéu hanh cia co quan nha nudc cip trén va cia
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan Phuong dé trién khai thuc hién; phat huy
quyén lam chu cua nhan dan, thuc hién tot Quy ché dan chu & co so.

Chuong IV
CHE PQ HQI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC VA LE LOI LAM VIEC

Pi¢u 10. Ché d hoi hop, lam viéc ciia Uy ban nhin dan Phuong

1. Phién hop Uy ban nhéin dén

- 01 thang/02 1an - cac thanh vién UBND Phuong t6 chirc hop dot xuét khi
Cha tich UBND Phudng quyét dinh.

- 01 thang/01 1an - Pinh ky véo chiéu tht Hai Tuan 4 cta Thang: hop lién tich
D/c Chu tich UBND Phuong moi cac d/c trong Thuong vu Dang uy, TT. HDND,
UBMTTQ Viét Nam va cac doan thé chinh tri - x3 hoi, cong chitc phuong, ngudi
hoat dong khong chuyén trach cung tham dy nhim trién khai cac nhiém vuy.

- Chu tich UBND Phuong quyét dinh chuong trinh, ndi dung phién hop. Cac
thanh vién UBND Phuong va cac can bg, cong chitc Phuong co6 lién quan phai tham
du day du, néu vang mit phai bao cao va duoc Cha tich UBND Phuong dong ¥.

2. Giao ban cua UBND Phuong

a. Hop dinh ky sang thir Hai hang tudn - thanh phan tham du gdm cac Thanh
vién UBND Phuong va cong chitc UBND Phuong.

- Noi dung giao ban: Chu tich UBND Phuong quyét dinh, triéu tip cac Pho
Chu tich, cong chirc UBND Phudng hop dé kiém diém tinh hinh, théng nhét cac
ndi dung cong tac; xir Iy cac van dé nay sinh va nhimg van dé can bao céo xin y
kién cia UBND Phuong, Hoi dong nhan dan Phuong, Uy ban nhan dan Thanh
phé; chuan bi ndi dung, cac phién hop cac hoi nghi, cudc hop khac do Uy ban nhan
dan Phuong chu tri trién khai.

- C6 thé moi cac thanh phan Thuong truc Hoi dong nhan dan, UBMTTQ Viét
Nam; cac doan thé chinh trj - x hdi va can bd, cong chirc cung tham dy khi ban vé
cac van dé c6 lién quan.

b. Trinh tu giao ban: Vin phong UBND Phudng tong hop béo cdo nhiing
cong viée chinh da giai quyét tuan trude; nhimg kho khin, vudng méc, ton tai va
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cac cong viéc can xir 1y; chuong trinh cong tac tuan, thang ctia cac bd phan chuyén
mon trinh Cha tich UBND Phudng trudc khi to chtic giao ban. Cac Pho Chi tich
thao luan, bao cio mot sd van dé thudc thim quyén va xir 1y cac ndi dung cong tac
va Chu tich UBND Phuong két ludn, chi dao va Van phong UBND Phuong s€ ban
hanh ndi dung théng bao két luan sau mdi cudc giao ban.

3. Cac hoi nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac 6 thang, nam ctua Uy ban
nhan dan Phudng vé cac nhiém vu cong tac cu thé duoc to chic theo hudng dan,
chi dao cta co quan nha nudc cap trén.

4. Lam viéc v6i Uy ban nhan dan Thanh phé va co quan chuyén mon cua
Thanh phd tai Phuong:

a. Theo chuong trinh d4 dugc Uy ban nhan dan Thanh phé thong bao, Chu
tich Uy ban nhan dan Phuong chi dao cac Pho Chu tich UBND Phudng, cac Uy
vién UBND Phuong; cac can bo, cong chirc ¢o lién quan cung Vian phong Uy ban
nhan dan Phuong chuan bi ndi dung, tai liéu 1am viéc véi Uy ban nhan dan Thanh
phd va co quan chuyén mon cua Thanh phd.

b. Can ct ndi dung cong tac cu thé, Cha tich UBND Phudng c6 thé iy quyén
cho Pho Chu tich phu trach linh vuc chiu trach nhi¢m chuén bi noi dung va truc
tiép 1am viéc véi co quan chuyén moén Thanh phd, bao cdo két qua va xin ¥ kién
Chu tich vé nhitng cong viéc can trién khai.

5. Céc can bg, cong chirc phai tham du ddy du va dung thanh phan quy dinh
cac cudc hop; tham dy cac 16p tap huén do cép trén tricu tap; sau khi du hop, tap
huén xong phai bao céo két qua cudc hop va ké hoach cong viéc can trién khai voi
Chu tich hodc Phé Chu tich phu trach.

6. Viéc t6 chirc cac cudce hop va tiép khach cia UBND Phuong phai quan triét
tinh than thiét thyc, tiét kiém, chong lang phi.

7. Van phong UBND Phuong chu dong, tham muu dé xudt, bo tri lich hop, lich
lam viéc, cung vdi cac can bo, cong chirc co lién quan; chuén bi cac diéu kién phuc
vu cho cong tac hoi hop. Phéi hop véi can by, cong chirc lién quan chuan bi noi
dung, chuong trinh cac cudc hop, giao ban; gui gidy moi va tai liéu dén cac dai
biéu; ghi bién ban cac cudc hop.

Piéu 11. Quy trinh tiép nhén ho so, thoi gian, trang phuc lam viéc

1. Thoi gian lam viéc

- Quyét dinh s6 2022/QD-UBND ngay 22/8/2022 ctia UBND tinh Thira Thién
Hué vé viéc quy dinh thoi gian 1am viéc hanh chinh trén dia ban tinh Thira Thira
Thién Hué;

+ Budi sang tir 08 gio 00 dén 11 gior 30 phit
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+ Budi chiéu tir 13 gid 00 phat dén 17 gio 30 phut.

- Bdi v6i Bo phan tiép nhan va tra két qua, thoi gian 1am viéc nhu sau:
+ Budi sang tir 7 gio 30 dén 11 gio 30 phat
+ Budi chiéu tir 13 gid 00 phat dén 17 gio 00 phut.

- Phan cong cac cong chirc chuyén mon 1am viée vao budi sang ngay Thir bay
hang tuan dé tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh thi thoi gian lam viée thuc
hién theo quy dinh tai Quyét dinh sé 24/2018/QD-UBND ngay 12/4/2018 cia
UBND tinh Thira Thién Hué.

2. Trang phuc lam viéc

- Ngay Thir 2: Nam méc 40 so mi tring, quin sAim mau.

Nit mic 4o dai truyén thong.

- Ngay Thtr 3, Thr 5: Nam va Nir mic 40 so mi trang; quan sim mau (Ni:
quan/chan vay cong so).

Ngay Thir 4, 6: Nam mic 40 so mi, quan tdy; Nit mic trang phuc cong so.

Trang phuc cac ngay 18, hoi: Nam mic vest, nit mic 4o dai truyén théng.

Piéu 12. Giai quyét cac cong viéc cia UBND Phuong

1. Chi tich UBND Phudng chiu trach nhiém chi dao, to chuc viée giai quyét
cong viéc cua cong dan va td chirc theo co ché "mdt cira, mot ctra lién thong"
thong qua dau mdi tai B phan tiép nhan va tra két qua hién dai cia UBND
Phuong. Ap dung cac quy trinh, thi tuc hanh chinh vé tiép nhan hd so, xt 1y, trinh
ky, tra két qua cho cong dan theo dung thoi gian quy dinh.

2. Cong khai, niém yét cac Thu tuc hanh chinh tai tru s¢ UBND Phuong;
bang niém yét phi, 1& phi quy dinh céc thu tuc hanh chinh; bao dam giai quyét cong
viéc nhanh chong, thuan tién. X 1y kip thoi moi biéu hién giy phién ha, nhiing
nhiéu nhan dan cta can bd, cong chic Phuong.

3. Sap xép, bd tri can bo, cong chirc Phudng cd ning luc va pham chét va
trinh d6 chuyén mon nghiép vu phu hop véi cong viée duoc giao, co tinh than
trach nhiém va kha ning giao tiép véi cong dan lam viéc & BO phan tiép nhan va
tra két qua hi¢n dai Phuong.

Piéu 13. Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao ciia cong dan

Chu tich UBND Phuong thyc hién viée tiép cong dan theo quy dinh tai Piéu 15
Luat Tiép cong dan nam 2013 va Luat sira d6i bd sung nam 2019. Cuy thé:

1. Viéc tiép cong dan dugc thyc hién tai try s& ny ban nhan dan Phuong.
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2. Ban hanh ndi quy tiép cong dan.

3. Truc tiép Tiép cong dan tai tru s6 UBND Phuong dinh ky cac ngay Thir 3,
Thir 5 hang tudn va thyc hién viéc tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop quy
dinh tai khoan 3 Piéu 18 cua Luat Tiép cong dan 2013.

4. Phéi hop chat ch€ véi cac doan thé co lién quan, chi dao can bg, cong chuc
t6 chire viée tiép dan, giai quyét khiéu nai, td cdo va kién nghi ctia cong dan theo
tham quyén; khong dun day trach nhiém 1én cap trén. Nhitng tha tuc hanh chinh
lién quan dén quyén va loi ich hop phép cua céng dan phai duoc giai quyét nhanh
chong theo quy dinh cua phap luat. Déi véi nhimg vu viée vuot qua thim quyén,
phai huéng din chu déo, ti mi dé cong dan dén dung co quan c6 tham quyén tiép
nhan giai quyét.

- T truong dan phé c6 trach nhiém nim vitng tinh hinh an ninh trat tu, nhiing
thic mic, mau thuin trong nd1 bd nhan dan, chu dong giai quyét hodc dé xuit véi
Uy ban nhan dan Phuong kip thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.

5. Cén bo, cong chirc phu trach tung linh vuc cong tac cua UBND Phuong
chiu trach nhiém tham muu giap Chu tich UBND Phuong tiép nhan, phan loai,
chuyén kip thoi dén bo phan, co quan co trach nhiém giai quyét cac don thu khiéu
nai, to céo ciia cong dan.

Pi¢u 14. Phoi hop giira UBND Phuong v6i Thanh tra nhian dan Phuwong

1. Thong bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhitng chinh sach, phap luat
lién quan dén t6 chirc, hoat dong, nhiém vu cua Ho1 déng nhan dan, UBND Phuong;
cac myc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - x4 hoi hang niam cua dia phuong.

2. Yéu cau to chirc, ca nhan co6 lién quan cung cap day du va kip thoi céac
thong tin, tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dan Phuong.

3. Xem xét, giai quyét kip thoi cac kién nghi ctia Ban Thanh tra nhan dan; xt 1y
nghiém minh ngudi c6 hanh vi can tr¢ hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan hodc
nguoi co hanh vi tra thu, tru dap thanh vién Ban Thanh tra nhan dan.

4. Thong bao cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
viéce thuc hién Quy ché dan chu & co sé; hd tro kinh phi, phuong tién dé Ban
Thanh tra nhan dan hoat dong c6 hi¢u qua theo quy dinh ctua phap luat.

Piéu 15. Thong tin tuyén truyén va bao cao

1. UBND Phudng chiu trach nhiém t6 chtrc thong tin tuyén truyén, phd bién
chu truong dudng 16i, chinh sach phap luat cua Pang va Nha nudc, cac van ban cia
HPND, UBND Phudng bang nhimg hinh thic thich hop; khai thac ¢ hiéu quéa hé
théng truyén thanh, nha vin hod, ti sach phap luat, dé tuyén truyén, phd bién, giai
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thich duong 16i, chinh sach, phap lut. Khi c6 van dé dot xuat, phirc tap nay sinh,
UBND Phudng phai bao cdo tinh hinh kip thoi véi Uy ban nhan dan Thanh phd.

2. Pinh ky hang thang hodc dot xuat, cac thanh vién UBND Phudng, can bd,
cong chirc Phuong, To truong dan phd co trach nhiém téng hop tinh hinh vé linh
vuc va dia ban minh phu trach, bdo cdo Chu tich UBND Phuong dé bao céo ﬁy ban
nhan dan Thanh phé va co quan chuyén mon cAp Thanh phd theo quy dinh.

3. Van phong UBND Phuong giap UBND Phuong, Chu tich UBND Phuong
tong hop bao cdo cia UBND Phuong theo dinh ky 6 thang va nidm; bao cdo tong
két nhiém ky theo quy dinh. Bao cao gii HDND Phuong va Uy ban nhan dan
Thanh phd, déng gui cac thanh vién UBND Phuong, Thuong truc Pang uy,
Thuong truc HDND, UBMTTQ va cac doan thé chinh tri - xd hoi Phuong.

Piéu 16. Thi dua khen thuwéng va danh gia xép loai can b cong chirc

- Cong tac thi dua khen thuong va danh gia xép loai can bd, cong chic duoc
thuc hién theo quy dinh tai Luat Thi dua khen thuéng.

- Két qua thyc hién nhiém vu, thoi gian, 1€ 161 1am viéc cua cac can bg, cong
chtrc 1a mot trong nhiing ti€u chi danh gid x&p loai, va khen thuéng déi1 voi can bo,
cong chirc hang nam cua Phuong.

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

Piéu 17. Quan 1y viin ban

- Van phong UBND Phudng cé trach nhiém quan 1y tit ca cac van ban di,
van ban dén theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm
2020 ctia Chinh pha Nghi dinh quy dinh vé cong tac van thu.

- Tat ca cac loai van ban di, van ban dén déu phai qua Vian phong UBND
Phuong. Van phong chiu trach nhiém tiép nhan, xt 1y va dang ky cac van ban di,
dén cia UBND Phuong qua méi trudng mang. Di v6i cac van ban cd dau “Mat”
phai duoc vao sb, quan 1y riéng. Cac van ban c6 dong dau hoa tdc, khan, phai
chuyén ngay khi nhan dugc.

Piéu 18. Soan thio va thong qua vin ban cia UBND Phuong

- Trinh tu, thu tuc soan thao, ky ban hanh van ban hanh chinh cua Uy ban
nhan dan Phuong thuc hi¢n theo quy dinh tai Muc 1, Muc 2, Chuong II - Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

1. Chu tich UBND Phuong phan cong va chi dao viéc soan thao van ban. Can
bd, cong chirc Phuong theo doi linh vuc nao thi chu tri tham muu soan thao van ban

12



thudc linh vuc do; chiu trach nhiém vé noi dung va thé thirc van ban theo quy dinh;
phéi hop voi td chirc, c4 nhan co lién quan dén noi dung du thao dé hoan chinh van
ban trinh Chu tich hodc Pho Chi tich xem xét, quyét dinh.

2. Péi véi cac Quyét dinh, Chi thi cia UBND Phuong, can ctr vao tinh chét
va ndi dung ciia van ban du thao, Cha tich UBND Phuong t6 chirc viée lay y kién
ddi voi cac co quan, td churc, ca nhan; cac doan thé chinh trj - xa hoi Phuong co
lién quan va ciia nhan dan dé ban hanh vin ban khi can thiét.

3. Chu tich UBND Phuong thay mat UBND Phuong ky ban hanh Quyét
dinh, Chi thi sau khi dugc UBND Phudng quyét dinh thong qua.

4. Trong truong hop dot xuét, khan cép, Chu tich UBND Phuong chi dao viéc
soan thao, ky ban hanh quyét dinh, chi thi theo quy dinh tai Myc 2, Chuong II, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu quy dinh vé cong tac vin thu.

Picu 19. Tham quyén ky viin ban

- Thuc hién theo quy dinh tai diéu 13, Muc 2, Chuong II, Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ctia Chinh phu quy dinh vé céng tac vin thu.

Piéu 20. Kiém tra tinh hinh thyc hién viin ban

- Chu tich UBND Phuong truc tiép chi dao, don ddc kiém tra tinh hinh thyc
hién cac van ban phép luat cua cic co quan nha nudc cip trén, kip thoi phat hién
nhimg van dé vudng mic, bat hop 1y trong qua trinh trién khai thyuc hién cac vin
ban d6, bao cdo cap co thim quyén bd sung, stra doi.

- Cac Pho Chu tich, Uy vién UBND Phuong; can bd va cong chirc Phuong thuc
hién theo nhiém vu duoc phan cong, thuong xuyén siu sat timg t6 dan phd, ho gia
dinh; theo dd6i viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach ciia Pang va Nha nudc bao
cao Chu tich UBND Phuong.

Chuong XI
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 22. Cac can bo, cong chuc va cac nhan, td chire ¢o lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quy ché nay.

Vian phong HDND - UBND Phuong c6 trach nhiém theo doi, thuong xuyén
d6n ddc kiém tra viéc thi hanh Quy ché nay va kip thoi dé xuat UBND Phuong
xem xét stra doi, b sung, hoan chinh Quy ché lam viéc phu hop véi tinh hinh thuc
té va phu hop véi quy dinh phap luat./.

UBND PHUONG TRUONG AN
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