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              Ban hành Quy chế làm việc của UBND xã, nhiệm kỳ 2021-2026 

 

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ HO NG TI N 
 

Căn cứ Luật  ổ chức Chính quyền địa phươn  ngày 19/6/2015; Luật sửa 

đổ  bổ sun  một số đ ều của Luật tổ chức Chính phủ và Luật tổ chức chính quyền 

địa phươn  n ày 22/11/2019; 

Căn cứ Quy t định số 77/2006/QĐ-    n ày 13/4/2006 của  hủ tướn  

Chính phủ ban hành Quy ch  làm v ệc mẫu của UBND xã, phườn , thị trấn; 

Căn cứ Quy t định số 2268/QĐ-UBND n ày 28/9/2021 của UBND huyện 

 o n    a về v ệc ban hành Quy ch  làm v ệc của Ủy ban nhân dân huyện 

 o n   oá, nh ệm kỳ 2021 - 2026; 

Xét đề n hị của Côn  chức Văn phòn  -  hốn  kê xã. 

QUY T ĐỊNH: 
 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này "Quy chế làm việc của UBND 

xã  o n   iến, nhiệm kỳ 2021-2026"    m 7 ch  n   29 đ  u  

Điều 2. Quyết định này có h ệu lực kể từ n ày ký và thay thế Quyết định số 

87/QĐ-UBND ngày 18/10/2016 của Ủy ban nhân dân    Hoằn    ến v  ban hành 

Quy chế làm v ệc của Ủy ban nhân dân    nh ệm k  2016 - 2021. 

Côn  chức Văn phòn  -  hốn  kê  các thành viên UBND xã, cán bộ  côn  

chức  n  ờ  hoạt độn  khôn  chuyên trách UBND      r ởn  thôn  các tổ chức  

cá nhân có liên quan chịu trách nh ệm th  hành quyết định này  /. 
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 ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 XÃ HO NG TI N Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY CH  LÀM VIỆC  

CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ HO NG TI N NHIỆM KỲ 2021-2026 
(Ban hành kèm theo Quy t định số           /QĐ-UBND ngày      tháng 10 năm 2021  

của UBND xã   o n     n)                                       

 

 

Chương  I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh  

1  Quy chế này quy định v  n uyên tắc  trách nh ệm  l  lố  làm v ệc  quan 

hệ côn  tác và trình tự   ả  quyết côn  v ệc của Ủy ban nhân dân   . 

2  Chủ tịch  Phó Chủ tịch  Ủy v ên Ủy ban nhân dân   ; côn  chức và cán 

bộ khôn  chuyên trách UBND   ;  r ởn  thôn  các tổ chức và cá nhân có quan 

hệ làm v ệc vớ  Ủy ban nhân dân    chịu sự đ  u chỉnh của Quy chế này  

Điều 2. Nguyên tắc làm việc của Ủy ban nhân dân xã 

1  Uỷ ban nhân dân    làm v ệc theo n uyên tắc tập trun  dân chủ  đảm bảo 

phát huy va  trò l nh đạo của tập thể Uỷ ban nhân dân   ; đ n  thờ   đ  cao trách 

nh ệm cá nhân của Chủ tịch  Phó Chủ tịch  các Uỷ v ên Ủy ban nhân dân xã. 

2  G ả  quyết côn  v ệc đún  phạm v  trách nh ệm  đún  thẩm quy n; bảo 

đảm sự l nh đạo của Đản  ủy  sự   ám sát của Hộ  đ n  nhân dân    và sự chỉ 

đạo  đ  u hành của c  quan Nhà n ớc cấp trên  

3. Tron  phân côn  côn  v ệc  mỗ  v ệc chỉ đ ợc   ao cho một c  quan  

đ n vị  một n  ờ  phụ trách và chịu trách nh ệm chính  Cấp trên khôn  làm thay 

côn  v ệc cho cấp d ớ   tập thể khôn  làm thay côn  v ệc cho cá nhân và n  ợc 

lạ    hủ tr ởn  c  quan  cá nhân đ ợc phân côn  côn  v ệc phả  chịu trách nh ệm 

chính v  côn  v ệc đ ợc phân côn   

4   uân thủ trình tự  thủ tục và thờ  hạn   ả  quyết côn  v ệc theo quy định 

của pháp luật  ch  n  trình  kế hoạch côn  tác và quy chế làm v ệc của UBND 

xã.  uân thủ n h êm quy định v  kỷ luật  kỷ c  n  hành chính nhà n ớc  

5  Phát huy năn  lực và sở tr ờn  của cán bộ  côn  chức; đ  cao sự phố  

hợp tron  côn  tác; bảo đảm dân chủ  rõ ràn   m nh bạch và h ệu quả tron  mọ  

hoạt độn   
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Chương II 

TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI GIẢI QUY T CÔNG VIỆC 

Điều 3. Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc 

1. Uỷ ban nhân dân      ả  quyết côn  v ệc theo nh ệm vụ  quy n hạn quy 

định tạ  Luật  ổ chức Chính quy n địa ph  n  năm 2015 và sửa đổ   bổ sun  

năm 2019  Ủy ban nhân dân xã thảo luận tập thể và quyết định theo đa số các vấn 

đ  đ ợc quy định tạ  Đ  u 35 Luật  ổ chức Chính quy n địa ph  n  năm 2015 và 

nhữn  vấn đ  quan trọn  khác mà pháp luật quy định thuộc thẩm quy n của Ủy 

ban nhân dân cấp xã. 

2. Cách thức   ả  quyết côn  v ệc của Ủy ban nhân dân    

a)  hảo luận tập thể và quyết định từn  vấn đ  tạ  ph ên họp Uỷ ban nhân 

dân    th ờn  k  hoặc bất th ờn   

b) Đố  vớ  một số vấn đ  khôn  nhất th ết phả  tổ chức thảo luận tạ  ph ên 

họp Uỷ ban nhân dân    hoặc vấn đ  cần quyết định  ấp nh n  khôn  có đ  u 

k ện tổ chức họp Uỷ ban nhân dân     theo chỉ đạo của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân 

xã, Văn phòn  – thốn  kê    (sau đây  ọ  chun  là Văn phòn )  ử  toàn bộ h  s  

v  vấn đ  đó và ph ếu lấy ý k ến đến từn  thành v ên Uỷ ban nhân dân    để  in ý 

k ến  Nếu quá nửa số thành v ên Uỷ ban nhân dân    nhất trí  thì c  quan chủ trì 

soạn thảo hoàn chỉnh văn bản  Văn phòn  thẩm tra  trình Chủ tịch Uỷ ban nhân 

dân    quyết định và báo cáo kết quả vớ  Uỷ ban nhân dân    tạ  ph ên họp  ần 

nhất  Nếu quá nửa số thành v ên Uỷ ban nhân dân    khôn  nhất trí thì Văn phòn  

báo cáo Chủ tịch Uỷ ban nhân dân    quyết định đ a vấn đ  ra Uỷ ban nhân dân 

   thảo luận tạ  ph ên họp  ần nhất  

c) Các quyết định của tập thể Ủy ban nhân dân    đ ợc thôn  qua kh  có 

quá nửa số thành v ên Ủy ban nhân dân    đ n  ý  Kh  b ểu quyết tạ  ph ên họp 

hoặc kh  dùn  Ph ếu lấy ý k ến  nếu số ph ếu đ n  ý và khôn  đ n  ý bằn  nhau 

thì quyết định theo ý k ến mà Chủ tịch Ủy ban nhân dân    đ  b ểu quyết  Các 

thành v ên Ủy ban nhân dân    đ ợc thảo luận dân chủ và có quy n bảo l u ý 

k ến nh n  phả  thực h ện theo quyết định của Ủy ban nhân dân     

Điều 4. Nhiệm vụ, quyền hạn và phạm vi trách nhiệm của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân xã 

1. Nhiệm vụ, quyền hạn 

a) L nh đạo và đ  u hành côn  v ệc của Ủy ban nhân dân  các thành v ên 

Ủy ban nhân dân   ; 
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b) L nh đạo  chỉ đạo thực h ện các nh ệm vụ v  tổ chức và bảo đảm v ệc th  

hành H ến pháp  pháp luật  các văn bản của c  quan nhà n ớc cấp trên  của Hộ  

đ n  nhân dân và Ủy ban nhân dân   ; thực h ện các nh ệm vụ v  quốc phòn   an 

n nh  bảo đảm trật tự  an toàn    hộ   đấu tranh  phòn   chốn  tộ  phạm và các 

hành v  v  phạm pháp luật khác  phòn   chốn  quan l êu  tham nhũn ; tổ chức 

thực h ện các b ện pháp bảo vệ tà  sản của c  quan  tổ chức  bảo hộ tính mạn   tự 

do  danh dự  nhân phẩm  tà  sản  các quy n và lợ  ích hợp pháp khác của côn  

dân; thực h ện các b ện pháp quản lý dân c  trên địa bàn    theo quy định của 

pháp luật; 

c) Quản lý và tổ chức sử dụn  có h ệu quả côn  sở  tà  sản  ph  n  t ện làm 

v ệc và n ân sách nhà n ớc đ ợc   ao theo quy định của pháp luật; 

d) G ả  quyết kh ếu nạ   tố cáo   ử lý v  phạm pháp luật  t ếp côn  dân theo 

quy định của pháp luật; 

đ) Ủy quy n cho Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân    thực h ện nh ệm vụ  

quy n hạn tron  phạm v  thẩm quy n của Chủ tịch Ủy ban nhân dân; 

e) Chỉ đạo thực h ện các b ện pháp bảo vệ mô  tr ờn   phòn   chốn  cháy  

nổ; áp dụn  các b ện pháp để   ả  quyết các côn  v ệc đột  uất  khẩn cấp tron  

phòn   chốn  th ên ta   dịch bệnh  an n nh  trật tự  an toàn    hộ  trên địa bàn    

theo quy định của pháp luật; 

f)  hực h ện nh ệm vụ  quy n hạn do c  quan nhà n ớc cấp trên phân cấp  

ủy quy n  

2. Phạm vi, trách nhiệm giải quyết công việc của Chủ tịch UBND 

a) Chịu trách nh ệm cá nhân v  v ệc thực h ện nh ệm vụ  quy n hạn đ ợc 

  ao theo quy định; cùng phó Chủ tịch UBND     các thành v ên của Ủy ban nhân 

dân chịu trách nh ệm tập thể v  hoạt độn  của Ủy ban nhân dân tr ớc Đản  ủy  

Hộ  đ n  nhân dân     c  quan hành chính nhà n ớc cấp trên  tr ớc Nhân dân địa 

ph  n  và tr ớc pháp luật  

b)  rực t ếp chỉ đạo   ả  quyết hoặc   ao Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân chủ 

trì  phố  hợp   ả  quyết nhữn  vấn đ  l ên quan đến nh  u n ành  lĩnh vực ở địa 

ph  n    r ờn  hợp cần th ết  Chủ tịch Ủy ban nhân dân có thể thành lập các tổ 

t  vấn để tham m u    úp Chủ tịch   ả  quyết côn  v ệc  

c) Ủy nh ệm Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân thay mặt Chủ tịch đ  u hành 

côn  v ệc của Ủy ban nhân dân kh  Chủ tịch Ủy ban nhân dân vắn  mặt  
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d)  hay mặt Ủy ban nhân dân ký quyết định của Ủy ban nhân dân; ban 

hành quyết định  các văn bản và h ớn  dẫn  k ểm tra  đôn đốc v ệc th  hành các 

văn bản đó ở địa ph  n   

Điều 5. Phạm vi, trách nhiệm giải quyết công việc của Phó Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân xã 

1  Phó Chủ tịch UBND xã thực h ện nh ệm vụ  quy n hạn đ ợc quy định tạ  

Đ  u 122 của Luật  ổ chức Chính quy n địa ph  n  năm 2015  nh ệm vụ  quy n 

hạn do Chủ tịch UBND xã phân côn  và phả  chịu trách nh ệm cá nhân v  côn  

tác của mình tr ớc pháp luật  tr ớc Đản  ủy  HĐND xã  Uỷ ban nhân dân xã và 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã; đ n  thờ   cùn  các thành v ên của Ủy ban nhân 

dân xã chịu trách nh ệm tập thể v  hoạt độn  của Ủy ban nhân dân xã tr ớc Đản  

ủy  Hộ  đ n  nhân dân xã và Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện. 

2. Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã đ ợc Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 

phân côn  thay mặt Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã   ả  quyết côn  v ệc theo các 

n uyên tắc sau: 

a) Phó Chủ tịch UBND xã đ ợc Chủ tịch UBND xã phân côn  chỉ đạo một 

số lĩnh vực côn  tác và theo dõ  hoạt độn  của một số n ành chuyên môn thuộc 

Uỷ ban nhân dân xã. 

b)  ron  phạm v  lĩnh vực côn  v ệc đ ợc   ao  Phó Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân xã đ ợc sử dụn  quy n hạn của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân   , thay mặt Chủ 

tịch Uỷ ban nhân dân    kh    ả  quyết côn  v ệc  chịu trách nh ệm tr ớc pháp 

luật  tr ớc Chủ tịch Uỷ ban nhân dân    v  nhữn  quyết định của mình  

c) Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã có trách nh ệm   ả  quyết côn  v ệc 

đ ợc phân côn ; Đố  vớ  vấn đ  cần có ý k ến của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 

thì Phó Chủ tịch đan  chủ trì  ử lý côn  v ệc đó báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân xã quyết định  

3   ron  phạm v  côn  v ệc đ ợc phân côn   Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

xã có nh ệm vụ và quy n hạn: 

a) Chỉ đạo các các ngành  đ n vị  cán bộ  côn  chức chuyên môn thuộc Uỷ 

ban nhân dân xã, tham m u Ủy ban nhân dân xã  ây dựn  các văn bản quy phạm 

pháp luật  quy hoạch  kế hoạch  ch  n  trình  đ  án  dự án  báo cáo s  kết  tổn  

kết phát tr ển n ành  lĩnh vực  địa ph  n  trình Ủy ban nhân dân xã  Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân xã. 

b) K ểm tra  đôn đốc các ngành  đ n vị  cán bộ  côn  chức chuyên môn 

thuộc Uỷ ban nhân dân    tron  v ệc tổ chức thực h ện các quyết định của Uỷ ban 
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nhân dân xã và chỉ đạo  đ  u hành của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân   ; các chủ 

tr  n   chính sách của Đản   pháp luật của Nhà n ớc thuộc lĩnh vực mình phụ 

trách; phát h ện và đ   uất nhữn  vấn đ  cần sửa đổ   bổ sun   

c) G ả  quyết các vấn đ  cụ thể phát s nh hằn  n ày thuộc thẩm quy n đ  

đ ợc Chủ tịch Uỷ ban nhân dân    phân côn ;   n ý k ến Chủ tịch Uỷ ban nhân 

dân xã để  ử lý nhữn  vấn đ  thuộc v  c  chế  chính sách theo quy định hoặc 

nhữn  vấn đ  quan trọn  khác  

d) Làm  r ởn   Phó các Ban chỉ đạo  các Hộ  đ ng do UBND xã thành lập  

 heo dõ  v  tổ chức bộ máy; chỉ đạo v ệc  ử lý các vấn đ  nộ  bộ tron  các c  

quan thuộc lĩnh vực đ ợc phân côn   

4. Phó Chủ tịch UBND n oà  v ệc thực h ện trách nh ệm và phạm v    ả  

quyết côn  v ệc đ  nêu tạ  khoản 1  2 và 3 Đ  u này còn đ ợc Chủ tịch ủy quy n 

l nh đạo  chỉ đạo và đ  u hành côn  v ệc của Ủy ban nhân dân    kh  Chủ tịch đ  

vắn  và có ủy quy n. 

5. Hằn  tuần  Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã tổn  hợp tình hình côn  

v ệc mình phụ trách báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã tạ  cuộc họp   ao ban 

của Ủy ban nhân dân xã   ron  chỉ đạo đ  u hành  nếu có vấn đ  l ên quan hoặc 

phát s nh n oà  kế hoạch  chủ độn  đ   uất Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã  em   t  

quyết định  

Điều 6. Phạm vi, trách nhiệm giải quyết công việc của Ủy viên Ủy ban 

nhân dân 

1  Đ ợc Chủ tịch Ủy ban nhân dân phân côn  phụ trách lĩnh vực cụ thể và 

chịu trách nh ệm tr ớc Ủy ban nhân dân  Chủ tịch Ủy ban nhân dân v  v ệc thực 

h ện nh ệm vụ đ ợc   ao; cùn  các thành v ên của Ủy ban nhân dân chịu trách 

nh ệm tập thể v  hoạt độn  của Ủy ban nhân dân   ; báo cáo công v ệc phụ trách 

tr ớc Hộ  đ n  nhân dân kh  đ ợc yêu cầu  

Ủy v ên Ủy ban nhân dân là  r ởn  Công an, Chỉ huy tr ởn  Quân sự   , 

chịu trách nh ệm và báo cáo côn  tác tr ớc UBND     c  quan quản lý nhà n ớc 

cấp trên v  n ành  lĩnh vực chuyên môn. 

2   ham dự đầy đủ các ph ên họp Ủy ban nhân dân; thảo luận và b ểu quyết 

nhữn  vấn đ  thuộc nh ệm vụ  quy n hạn của Ủy ban nhân dân  

Điều 7. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của công chức xã 

N oà  v ệc thực h ện các quy định tạ   hôn  t  số 13/2019/  -BNV 

ngày 06 tháng 11 năm 2019 của Bộ Nộ  vụ, côn  chức xã còn có trách nh ệm: 
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1. Tham m u cho Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy ban nhân dân thực h ện 

chức năn  quản lý nhà n ớc ở xã  bảo đảm sự thốn  nhất quản lý theo lĩnh vực 

chuyên môn; chịu trách nh ệm tr ớc Chủ tịch Ủy ban nhân dân    và c  quan 

chuyên môn cấp huyện v  lĩnh vực đ ợc phân công. 

2  Nêu cao t nh thần trách nh ệm  chủ độn    ả  quyết nh ệm vụ chuyên 

môn và côn  v ệc đ ợc   ao  sâu sát côn  v ệc  tận tụy vớ  côn  v ệc, không gây 

khó khăn  ph  n hà vớ  nhân dân  Nếu vấn đ    ả  quyết v ợt quá thẩm quy n  

phả  kịp thờ  báo cáo Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch phụ trách để   n ý k ến  

3   uân thủ quy chế làm v ệc của Ủy ban nhân dân     chấp hành sự phân 

côn  côn  tác của Chủ tịch Ủy ban nhân dân;   ả  quyết kịp thờ  côn  v ệc theo 

đún  chức năn   nh ệm vụ đ ợc   ao  khôn  để t n đọn   ùn tắc; chấp hành 

n h êm chỉnh quy định của pháp luật  

4  Khôn  chuyển côn  v ệc thuộc phạm v  trách nh ệm cá nhân lên Chủ 

tịch  Phó Chủ tịch hoặc tự ý chuyển cho cán bộ  côn  chức khác; khôn  tự ý   ả  

quyết các côn  v ệc thuộc trách nh ệm của cán bộ  côn  chức khác; tron  tr ờn  

hợp nộ  dun  côn  v ệc có l ên quan đến cán bộ  côn  chức khác thì phả  chủ 

độn  phố  hợp và kịp thờ  báo cáo Chủ tịch  Phó Chủ tịch chỉ đạo  đ  u hành. 

5  Chịu trách nh ệm bảo quản    ữ  ìn h  s  tà  l ệu  dữ l ệu liên quan đến 

côn  tác chuyên môn; tổ chức sắp  ếp  l u trữ h  s  tà  l ệu có hệ thốn  phục vụ 

cho côn  tác lâu dà  của Ủy ban nhân dân   ; thực h ện chế độ báo cáo bảo đảm 

kịp thờ   chính  ác tình hình v  lĩnh vực côn  v ệc theo quy định của pháp luật và 

nh ệm vụ đ ợc Chủ tịch Ủy ban nhân dân    phân côn  phụ trách. 

Điều 8. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Văn phòng 

Văn phòn  Ủy ban nhân dân    n oà  v ệc thực h ện các quy định tạ  Đ  u 

7 của quy chế này  còn có các nh ệm vụ sau đây: 

1.  ham m u Chủ tịch  Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân    nắm tình hình 

hoạt độn  của Uỷ ban nhân dân     các ban  n ành chuyên môn và các đ n vị 

thôn v  các hoạt độn  k nh tế  văn hoá     hộ   an n nh  quốc phòn  trên địa bàn 

     ổ chức v ệc cun  cấp thôn  t n phục vụ chỉ đạo  đ  u hành của Uỷ ban nhân 

dân     Chủ tịch   Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân     

2   ổn  hợp và trình Ủy ban nhân dân     Chủ tịch Ủy ban nhân dân    

thông qua, ký ban hành các văn bản của Uỷ ban nhân dân   ; theo dõ   đôn đốc 

các ban, ngành có l ên quan thực h ện văn bản đó; chuẩn bị các đ  án  báo cáo 

k ểm đ ểm sự chỉ đạo đ  u hành hàn  năm của Uỷ ban nhân dân    và các báo cáo 

khác theo sự phân côn  của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân     
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3  Xây dựn   trình Uỷ ban nhân dân    thôn  qua  ký ban hành quy chế làm 

v ệc của Uỷ ban nhân dân    và   úp Uỷ ban nhân dân    duy trì  k ểm đ ểm v ệc 

thực h ện quy chế làm v ệc  

4.  ham m u Chủ tịch Uỷ ban nhân dân    tron  v ệc chỉ đạo  đ  u hành 

các hoạt độn  của Uỷ ban nhân dân     các ban  n ành thuộc Ủy ban nhân dân     

5  Đ   uất vớ  Chủ tịch Uỷ ban nhân dân    nhữn  vấn đ  v  chủ tr  n   

chính sách  pháp luật  c  chế quản lý cần   ao cho các ban  n ành n h ên cứu 

trình Uỷ ban nhân dân     Chủ tịch Uỷ ban nhân dân   ; n h ên cứu đ   uất vớ  

Chủ tịch Uỷ ban nhân dân    ý k ến  ử lý các côn  v ệc th ờn   uyên thuộc thẩm 

quy n của Uỷ ban nhân dân     Chủ tịch Uỷ ban nhân dân     

6   heo dõ   đôn đốc các ban  n ành thuộc Ủy ban nhân dân     các thôn   

chuẩn bị các đ  án  kế hoạch; báo cáo phân tích  tổn  hợp và có ý k ến đánh   á 

độc lập v  các văn bản đó tr ớc kh  trình Uỷ ban nhân dân     Chủ tịch Uỷ ban 

nhân dân xã. 

7   ổ chức phục vụ các cuộc họp của Hộ  đ n  nhân dân; tổ chức phục vụ 

và làm th  ký các ph ên họp của Ủy ban nhân dân, các cuộc họp của Chủ tịch  

Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân     Quản lý thốn  nhất v ệc ban hành các văn bản 

của Hộ  đ n  nhân dân  Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy ban nhân dân     

8   ổ chức v ệc côn  bố  truy n đạt  theo dõ   đôn đốc  k ểm tra v ệc thực 

h ện các quyết định  văn bản chỉ đạo của Ủy ban nhân dân     Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân   ; k ến n hị vớ  Chủ tịch Ủy ban nhân dân    v  các b ện pháp nân  

cao h ệu lực  h ệu quả thực h ện các quyết định và văn bản chỉ đạo đó  

9.  ham m u Uỷ ban nhân dân     ây dựn  và thực h ện các quy chế phố  

hợp   ữa Uỷ ban nhân dân    vớ   h ờn  trực Hộ  đ n  nhân dân     Uỷ ban Mặt 

trận  ổ quốc V ệt Nam    và các tổ chức đoàn thể     

10  Đảm bảo các đ  u k ện làm v ệc cho Hộ  đ n  nhân dân  Ủy ban nhân 

dân  G ả  quyết một số côn  v ệc cụ thể khác do Chủ tịch  Phó Chủ tịch Uỷ ban 

nhân dân xã phân công. 

Điều 9. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của người hoạt động 

không chuyên trách xã, Trưởng thôn 

1  N  ờ  hoạt độn  không chuyên trách ở xã, thôn, bao   m các chức danh 

quy định tạ  N hị quyết số 232/2019/NQ-HĐND n ày 12/12/2019 của Hộ  đ n  

nhân dân tỉnh  hanh Hóa v  chức danh  số l ợn  n  ờ  hoạt độn  khôn  chuyên 

trách ở cấp     ở thôn  tổ dân phố; chức danh  số l ợn   mức thù lao đố  vớ  chủ 

tịch các hộ  đặc thù ở cấp   ; chức danh  số l ợn   mức b   d ỡn  đố  vớ  n  ờ  
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trực t ếp tham   a côn  v ệc của thôn  tổ dân phố; mức khoán k nh phí hoạt độn  

của các tổ chức chính trị -    hộ  ở cấp     ở thôn  tổ dân phố trên địa bàn tỉnh 

Thanh Hóa và thực h ện nh ệm vụ chuyên môn theo quy định đ  u lệ hộ   chuyên 

n ành đ ợc phân côn  phụ trách.   

2   r ởn  thôn chịu trách nh ệm tr ớc Chủ tịch Ủy ban nhân dân    v  mọ  

mặt hoạt độn  của thôn; tổ chức thực h ện mọ  nh ệm vụ côn  tác trên địa bàn 

theo quy định tạ   hôn  t  số 14/2018/TT-BNV n ày 03/12/2021 của Bộ Nộ  vụ 

sửa đổ   bổ sun  một số đ  u của thôn  t  số 04/2012/ TT-BNV ngày 31/08/2012 

của bộ tr ởn  bộ nộ  vụ h ớn  dẫn v  tổ chức và hoạt độn  của thôn  tổ dân phố; 

th ờn   uyên báo cáo tình hình côn  v ệc vớ  Chủ tịch  Phó Chủ tịch phụ trách; 

đ   uất   ả  quyết kịp thờ  nhữn  k ến n hị của côn  dân  tổ chức. 

Chương III 

QUAN HỆ CÔNG TÁC CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN 

Điều 10. Quan hệ với Ủy ban nhân dân huyện và phòng, ban, cơ quan 

chuyên môn c p huyện 

1  Ủy ban nhân dân    và Chủ tịch Ủy ban nhân dân    chịu sự chỉ đạo của 

Ủy ban nhân dân  Chủ tịch UBND huyện  chịu trách nh ệm và báo cáo côn  tác 

tr ớc Ủy ban nhân dân huyện  

 ron  chỉ đạo đ  u hành  kh   ặp nhữn  vấn đ  v ợt quá thẩm quy n hoặc 

ch a đ ợc pháp luật quy định  Ủy ban nhân dân    phả  báo cáo kịp thờ  để   n ý 

k ến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân  Chủ tịch UBND huyện; thực h ện n h êm túc 

chế độ báo cáo vớ  Ủy ban nhân dân huyện và c  quan chuyên môn cấp huyện 

theo quy định h ện hành v  chế độ thôn  t n báo cáo  

2  Ủy ban nhân dân    chịu sự chỉ đạo  h ớn  dẫn  k ểm tra  đôn đốc v  

chuyên môn  n h ệp vụ của phòn   n ành chuyên môn cấp huyện tron  thực h ện 

nh ệm vụ chuyên môn trên địa bàn   ; có trách nh ệm phố  hợp vớ  phòn   n ành 

chuyên môn cấp huyện tron  đào tạo  b   d ỡn  n h ệp vụ cho cán bộ  côn  chức 

xã  từn  b ớc nân  cao chất l ợn  độ  n ũ cán bộ  côn  chức xã. 

 Ủy ban nhân dân    bố trí cán bộ  côn  chức đủ năn  lực đáp ứn  yêu cầu 

theo dõ  các lĩnh vực côn  tác theo h ớn  dẫn n h ệp vụ của cấp trên    ữ mố  

l ên hệ chặt chẽ vớ  c  quan chuyên môn cấp huyện  tuân thủ sự chỉ đạo thốn  

nhất của phòn   n ành chuyên môn cấp trên  



10 
 

 

Điều 11. Quan hệ với Đảng ủy, Hội đồng nhân dân, Mặt trận Tổ quốc 

và các đoàn thể trong xã 

1. Quan hệ với Đảng ủy xã 

a) Ủy ban nhân dân    chịu sự l nh đạo của Đản  ủy    tron  v ệc thực 

h ện n hị quyết của Đản   pháp luật của Nhà n ớc và các văn bản chỉ đạo của c  

quan nhà n ớc cấp trên  

b) Ủy ban nhân dân    chủ độn  đ   uất vớ  Đản  ủy ph  n  h ớn   nh ệm 

vụ cụ thể v  phát tr ển k nh tế -    hộ     ữ vữn  an n nh  trật tự an toàn    hộ   nân  

cao đờ  sốn  nhân dân và nhữn  vấn đ  quan trọn  khác ở địa ph  n ; có kế hoạch 

đào tạo  b   d ỡn  để   ớ  th ệu vớ  Đản  ủy nhữn  cán bộ  đản  v ên có phẩm chất  

năn  lực đảm nh ệm các chức vụ côn  tác chính quy n  Báo cáo kết quả hoạt độn  

của UBND vớ  Đản  ủy  

2. Quan hệ với Hội đồng nhân dân xã 

a) Ủy ban nhân dân    chịu sự   ám sát của Hộ  đ n  nhân dân   ; chịu 

trách nh ệm tổ chức thực h ện n hị quyết của Hộ  đ n  nhân dân  báo cáo kết quả 

thực h ện tr ớc Hộ  đ n  nhân dân   ; phố  hợp vớ   h ờn  trực Hộ  đ n  nhân 

dân chuẩn bị nộ  dun  các k  họp của Hộ  đ n  nhân dân      ây dựn  các đ  án 

trình Hộ  đ n  nhân dân     em   t  quyết định; cun  cấp thôn  t n v  hoạt độn  

của Ủy ban nhân dân     tạo đ  u k ện thuận lợ  cho hoạt độn  của đạ  b ểu Hộ  

đ n  nhân dân   . 

b) Các thành v ên Ủy ban nhân dân  côn  chức chuyên môn xã có trách 

nh ệm trả lờ  các chất vấn của đạ  b ểu Hộ  đ n  nhân dân; kh  đ ợc yêu cầu  phả  

báo cáo   ả  trình v  nhữn  vấn đ  có l ên quan đến côn  v ệc do mình phụ trách 

tr ớc HĐND     

c) Chủ tịch Ủy ban nhân dân    th ờn   uyên trao đổ   làm v ệc vớ  

 h ờn  trực Hộ  đ n  nhân dân    để nắm tình hình  thu thập ý k ến của cử tr ; 

cùn   h ờn  trực Hộ  đ n  nhân dân      ả  quyết nhữn  ý k ến  k ến n hị  

n uyện vọn  chính đán  của cử tr  và nhân dân. 

3. Quan hệ công tác giữa UBND xã với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam và các tổ chức chính trị - xã hội ở địa phương 

a) UBND    tạo đ  u k ện để Ủy ban Mặt trận  ổ quốc V ệt Nam và các tổ 

chức chính trị -    hộ  độn  v ên Nhân dân tham   a  ây dựn  và củn  cố chính 

quy n nhân dân  tổ chức thực h ện chính sách  pháp luật của Nhà n ớc    ám sát  

phản b ện    hộ  đố  vớ  hoạt độn  của UBND     
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b) Chủ tịch Ủy ban Mặt trận  ổ quốc V ệt Nam và n  ờ  đứn  đầu tổ chức 

chính trị -    hộ  ở địa ph  n  đ ợc mờ  tham dự các ph ên họp Ủy ban nhân dân 

   kh  bàn v  các vấn đ  có l ên quan  

c) Ủy ban nhân dân thực h ện chế độ thôn  báo tình hình K nh tế -    hộ   

quốc phòn  - an ninh của địa ph  n  cho Ủy ban Mặt trận  ổ quốc V ệt Nam và 

các tổ chức chính trị -    hộ   

d) UBND    có trách nh ệm lắn  n he    ả  quyết và trả lờ  các k ến n hị 

của Ủy ban Mặt trận  ổ quốc V ệt Nam và các tổ chức chính trị -    hộ  v   ây 

dựn  chính quy n và phát tr ển k nh tế -    hộ  ở địa ph  n   

4.  Phối hợp giữa Ủy ban nhân dân với Thanh tra nhân dân  

Ủy ban nhân dân    có trách nh ệm: 

1   hôn  báo cho Ban  hanh tra nhân dân nhữn  chính sách  pháp luật l ên 

quan đến tổ chức  hoạt độn   nh ệm vụ của Ủy ban nhân dân   ; các mục t êu và 

nh ệm vụ phát tr ển k nh tế -    hộ  hàn  năm của địa ph  n   

2  Yêu cầu tổ chức  cá nhân có l ên quan cun  cấp đầy đủ và kịp thờ  các 

thôn  t n  tà  l ệu cần th ết cho Ban  hanh tra nhân dân  

3  Xem   t    ả  quyết kịp thờ  các k ến n hị của Ban  hanh tra nhân dân;  ử 

lý n h êm m nh n  ờ  có hành v  cản trở hoạt độn  của Ban  hanh tra nhân dân 

hoặc n  ờ  có hành v  trả thù  trù dập thành v ên Ban  hanh tra nhân dân. 

4   hôn  báo cho Ban  hanh tra nhân dân kết quả   ả  quyết kh ếu nạ   tố 

cáo  v ệc thực h ện quy chế dân chủ ở c  sở; hỗ trợ k nh phí để Ban  hanh tra 

nhân dân hoạt độn  có h ệu quả theo quy định của pháp luật  

5. Quan hệ giữa Ủy ban nhân dân xã với Trưởng thôn  

1.  r ởn  thôn chịu sự l nh đạo  chỉ đạo  đ  u hành trực t ếp của UBND  

Chủ tịch  phó Chủ tịch UBND    v  phát tr ển k nh tế  văn hóa    hộ   đảm bảo 

quốc phòn   an n nh tạ  địa bàn thôn 

2. Chủ tịch Ủy ban nhân dân    phân côn  các thành v ên Ủy ban nhân dân 

phụ trách  chỉ đạo  nắm tình hình các thôn  Hằn  thán   các thành v ên Ủy ban 

nhân dân làm v ệc vớ   r ởn  thôn thuộc địa bàn đ ợc phân côn  phụ trách hoặc 

trực t ếp làm v ệc vớ  thôn để n he phản ánh tình hình  k ến n hị và   ả  quyết các 

kh ếu nạ  của nhân dân theo quy định của pháp luật   



12 
 

 

3.  r ởn  thôn phả  th ờn   uyên l ên hệ vớ  Ủy ban nhân dân    để tổ 

chức quán tr ệt các chủ tr  n   chính sách của Đản  và Nhà n ớc  các văn bản 

chỉ đạo đ  u hành của Ủy ban nhân dân    và các chỉ đạo của c  quan cấp trên để 

tr ển kha  thực h ện; phát huy quy n làm chủ của nhân dân  thực h ện tốt quy chế 

dân chủ ở c  sở   

 r ởn  thôn báo cáo Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy ban nhân dân    tình 

hình mọ  mặt của thôn theo định k  6 thán  và hàn  năm  đ n  thờ  đ   uất b ện 

pháp   ả  quyết kh  cần th ết   óp phần phát tr ển k nh tế  văn hóa    hộ   đảm bảo 

quốc phòn   an n nh tron  địa bàn thôn. 

Chương IV 

CH  ĐỘ HỘI HỌP, GIẢI QUY T CÔNG VIỆC 

Điều 12. Phiên họp Ủy ban nhân dân 

1. UBND họp mỗ  thán  một lần tron  khoản  từ n ày 26 đến n ày 30. 

L nh đạo UBND th ờn   uyên hộ  ý để thốn  nhất   ả  quyết côn  v ệc  kh  cần 

th ết thì tổ chức hộ  n hị   ao ban UBND     

2. Ủy ban nhân dân họp bất th ờn  tron  các tr ờn  hợp sau đây: 

a) Do Chủ tịch Ủy ban nhân dân    quyết định; 

b)  heo yêu cầu của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp trên trực t ếp; 

c)  heo yêu cầu của ít nhất một phần ba tổn  số thành v ên UBND. 

Điều 13. Triệu tập phiên họp Ủy ban nhân dân 

1  Chủ tịch Ủy ban nhân dân quyết định cụ thể n ày họp  ch  n  trình  nộ  

dun  ph ên họp  

2   hành v ên Ủy ban nhân dân có trách nh ệm tham dự đầy đủ các ph ên 

họp Ủy ban nhân dân  nếu vắn  mặt phả  báo cáo và đ ợc Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân đ n  ý. 

3  Ph ên họp Ủy ban nhân dân chỉ đ ợc t ến hành kh  có ít nhất ha  phần ba 

tổn  số thành v ên Ủy ban nhân dân tham dự  

4  Ch  n  trình  thờ    an họp và các tà  l ệu trình tạ  ph ên họp phả  đ ợc 

 ử  đến các thành v ên Ủy ban nhân dân chậm nhất là 03 n ày làm v ệc tr ớc 

n ày bắt đầu ph ên họp th ờn  k  và chậm nhất là 01 n ày tr ớc n ày bắt đầu 

ph ên họp bất th ờn   
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Điều 14. Trách nhiệm chủ tọa phiên họp Ủy ban nhân dân 

1  Chủ tịch Ủy ban nhân dân chủ tọa ph ên họp Ủy ban nhân dân  bảo đảm 

thực h ện ch  n  trình ph ên họp và nhữn  quy định v  ph ên họp  Kh  Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân vắn  mặt  Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân đ ợc Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phân côn  chủ tọa ph ên họp  

2  Chủ tịch Ủy ban nhân dân hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân theo phân 

côn  của Chủ tịch Ủy ban nhân dân chủ trì v ệc thảo luận từn  nộ  dun  trình tạ  

ph ên họp Ủy ban nhân dân  

Điều 15. Khách mời tham dự phiên họp Ủy ban nhân dân 

1. Mờ  Ban  h ờn  vụ Đản  ủy dự và chỉ đạo, Đạ  d ện  h ờn  trực Hộ  

đ n  nhân dân    mờ  tham dự phiên họp Ủy ban nhân dân   . 

2  Chủ tịch Ủy ban Mặt trận  ổ quốc V ệt Nam  n  ờ  đứn  đầu tổ chức 

chính trị -    hộ  ở địa ph  n   đạ  d ện các Ban của Hộ  đ n  nhân dân  đạ  d ện 

các tổ chức  đ n vị đ ợc mờ  tham dự ph ên họp Ủy ban nhân dân kh  bàn v  các 

vấn đ  có l ên quan  

Điều 16. Biểu quyết tại phiên họp Ủy ban nhân dân 

1  Ủy ban nhân dân quyết định các vấn đ  tạ  ph ên họp bằn  hình thức b ểu 

quyết   hành v ên Ủy ban nhân dân có quy n b ểu quyết tán thành  khôn  tán 

thành hoặc khôn  b ểu quyết  

2  Ủy ban nhân dân quyết định áp dụn  một tron  các hình thức b ểu quyết 

sau đây: 

a) B ểu quyết côn  kha ; 

b) Bỏ ph ếu kín  

3  Quyết định của Ủy ban nhân dân phả  đ ợc quá nửa tổn  số thành v ên 

Ủy ban nhân dân b ểu quyết tán thành   r ờn  hợp số tán thành và số khôn  tán 

thành n an  nhau thì quyết định theo ý k ến b ểu quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân. 

Điều 17. Biểu quyết bằng hình thức gửi phiếu ghi ý kiến 

1  Đố  vớ  một số vấn đ  do yêu cầu cấp bách hoặc khôn  nhất th ết phả  tổ 

chức thảo luận  b ểu quyết tạ  ph ên họp Ủy ban nhân dân  Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân quyết định v ệc b ểu quyết của thành v ên Ủy ban nhân dân bằn  hình thức 
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 ử  ph ếu  h  ý k ến  V ệc b ểu quyết bằn  hình thức ph ếu  h  ý k ến thực h ện 

theo quy định của Luật  ổ chức Chính quy n địa ph  n . 

2  Chủ tịch Ủy ban nhân dân thôn  báo kết quả b ểu quyết bằn  hình thức 

 ử  ph ếu  h  ý k ến tạ  ph ên họp Ủy ban nhân dân  ần nhất  

Điều 18. Biên bản phiên họp Ủy ban nhân dân 

Các ph ên họp Ủy ban nhân dân phả  đ ợc lập thành b ên bản  B ên bản 

phả   h  đầy đủ nộ  dun  các ý k ến phát b ểu và d ễn b ến của ph ên họp  ý k ến 

kết luận của chủ tọa ph ên họp hoặc kết quả b ểu quyết  

Điều 19. Thông tin về kết quả phiên họp Ủy ban nhân dân 

Kết quả ph ên họp Ủy ban nhân dân phả  đ ợc thôn  báo kịp thờ  đến các 

thành viên Ủy ban nhân dân  Ban  h ờn  vụ Đản  ủy   h ờn  trực Hộ  đ n  

nhân dân  Ban  h ờn  trực Ủy ban Mặt trận  ổ quốc V ệt Nam  n  ờ  đứn  đầu 

các tổ chức chính trị -    hộ ; và các c  quan  tổ chức  đ n vị có l ên quan  

Điều 20. Tổ chức hội nghị trao đổi, đối thoại giữa Ủy ban nhân dân xã 

với Nhân dân 

Hằn  năm  Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã có trách nh ệm tổ chức ít nhất một 

lần hộ  n hị trao đổ   đố  thoạ  vớ  Nhân dân ở địa ph  n  v  tình hình hoạt độn  

của Ủy ban nhân dân và nhữn  vấn đ  l ên quan đến quy n và n hĩa vụ của côn  

dân ở địa ph  n ; Ủy ban nhân dân thôn  báo trên các ph  n  t ện thôn  t n đạ  

chún  và thôn  báo đến  r ởn  thôn v  thờ    an  địa đ ểm  nộ  dun  của hộ  

n hị trao đổ   đố  thoạ  vớ  Nhân dân chậm nhất là 07 n ày tr ớc n ày tổ chức hộ  

n hị                                                                                                                                                                                                                 

Điều 21. Tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân 

1. Hằn  thán   UBND    ban hành lịch t ếp dân định k ; hằn  tuần  Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân    bố trí ít nhất một buổ  để t ếp dân  lịch t ếp dân phả  

đ ợc côn  bố côn  kha  để nhân dân b ết  Chủ tịch và các thành v ên khác của Ủy 

ban nhân dân    lắn  n he  t ếp thu ý k ến phản ánh    ả  quyết kịp thờ  hoặc 

h ớn  dẫn côn  dân thực h ện nh ệm vụ  quy n hạn của mình theo quy định. 

Ủy ban nhân dân    phố  hợp vớ  MTTQ, các tổ chức đoàn thể có l ên 

quan  chỉ đạo cán bộ  côn  chức tổ chức v ệc t ếp dân    ả  quyết kh ếu nạ   tố cáo 

và k ến n hị của côn  dân theo thẩm quy n; khôn  đùn đẩy trách nh ệm lên cấp 

trên  Nhữn  thủ tục hành chính l ên quan đến quy n và lợ  ích hợp pháp của côn  

dân phả  đ ợc   ả  quyết nhanh chón  theo quy định của pháp luật  Đố  vớ  nhữn  
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vụ v ệc v ợt quá thẩm quy n  phả  h ớn  dẫn chu đáo  tỉ mỉ để côn  dân đến 

đún  c  quan có thẩm quy n t ếp nhận   ả  quyết  

 r ởn  thôn có trách nh ệm nắm vữn  tình hình an n nh trật tự  nhữn  thắc 

mắc  mâu thuẫn tron  nộ  bộ nhân dân trong thôn  chủ độn    ả  quyết hoặc đ  

 uất vớ  Ủy ban nhân dân    kịp thờ    ả  quyết  khôn  để t n đọn  k o dà   

2  Cán bộ  côn  chức phụ trách từn  lĩnh vực côn  tác của Ủy ban nhân dân 

   chịu trách nh ệm   úp Chủ tịch Ủy ban nhân dân t ếp côn  dân; t ếp nhận  phân 

loạ   chuyển kịp thờ  đến bộ phận  c  quan có trách nh ệm   ả  quyết các đ n th  

kh ếu nạ   tố cáo của côn  dân      

Chương V 

QUẢN LÝ VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN 

Điều 22. Quản lý văn bản 

1   ất cả các loạ  văn bản đến  văn bản đ  đ u phả  qua Văn phòn   Văn 

phòn  chịu trách nh ệm đăn  ký các văn bản đến vào sổ côn  văn và chuyển đến 

các địa chỉ  n  ờ  có trách nh ệm   ả  quyết  Các văn bản đón  dấu hoả tốc  

khẩn  phả  chuyển n ay kh  nhận đ ợc    

2  Đố  vớ  nhữn  văn bản phát hành của Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân     Văn phòn  phả   h  đầy đủ ký h ệu  số văn bản  n ày  thán   

năm  đón  dấu và  ử  theo đún  địa chỉ; đ n  thờ  l u   ữ h  s  và bản  ốc  

3  Các vấn đ  v  chủ tr  n   chính sách đ  đ ợc quyết định tron  ph ên 

họp của Ủy ban nhân dân    đ u phả  đ ợc cụ thể hoá bằn  các quyết định  các 

văn bản h ớn  dẫn của Ủy ban nhân dân  Văn phòn  hoặc cán bộ  côn  chức theo 

dõ  lĩnh vực có trách nh ệm dự thảo văn bản, trình Chủ tịch  Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân  em   t và ký ban hành chậm nhất là 05 n ày  kể từ n ày ph ên họp kết 

thúc. 

Điều 23. Soạn thảo và thông qua văn bản của Ủy ban nhân dân xã 

1  Chủ tịch Ủy ban nhân dân    phân côn  và chỉ đạo v ệc soạn thảo văn 

bản  Cán bộ  côn  chức theo dõ  lĩnh vực nào thì chủ trì soạn thảo văn bản thuộc 

lĩnh vực đó  chịu trách nh ệm v  nộ  dun  và thể thức văn bản theo quy định; 

phố  hợp vớ  tổ chức  cá nhân có l ên quan đến nộ  dun  dự thảo để hoàn chỉnh 

văn bản trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân hoặc Phó Chủ tịch phụ trách  em   t  

quyết định và ký ban hành. 
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2  Đố  vớ  các quyết định  các văn bản chỉ đạo đ  u hành của Ủy ban nhân 

dân  căn cứ vào tính chất và nộ  dun  của dự thảo  Chủ tịch Ủy ban nhân dân    

tổ chức v ệc lấy ý k ến của các c  quan chức năn   các tổ chức  MTTQ, đoàn thể 

có l ên quan và của nhân dân tạ  các thôn  các khu dân c  để chỉnh lý dự thảo  

3.  ổ chức  cá nhân đ ợc phân côn  soạn thảo phả   ử  tờ trình  dự thảo 

văn bản  bản tổn  hợp ý k ến  óp ý và các tà  l ệu có l ên quan đến các thành 

v ên Ủy ban nhân dân chậm nhất là 03 n ày tr ớc n ày họp Ủy ban nhân dân  

4. V ệc ban hành văn bản quy phạm pháp luật đ ợc thực h ện theo quy 

định tạ  Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015. 

Điều 24. Thẩm quyền ký văn bản  

1  Chủ tịch Ủy ban nhân dân    ký các văn bản trình Ủy ban nhân dân   

huyện và Hộ  đ n  nhân dân   ; kh  Chủ tịch vắn  mặt  Chủ tịch ủy quy n cho 

Phó Chủ tịch ký thay  Phó Chủ tịch có trách nh ệm báo cáo Chủ tịch b ết v  văn 

bản đ  ký thay  

2  Phó Chủ tịch ký thay Chủ tịch các văn bản  ử lý nhữn  vấn đ  cụ thể  

chỉ đạo chuyên môn n h ệp vụ thuộc lĩnh vực đ ợc Chủ tịch phân côn   

Điều 25. Kiểm tra tình hình thực hiện văn bản 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân    trực t ếp chỉ đạo  đôn đốc k ểm tra tình hình 

thực h ện các văn bản pháp luật của các c  quan nhà n ớc cấp trên  văn bản của 

Hộ  đ n  nhân dân và Ủy ban nhân dân     kịp thờ  phát h ện nhữn  vấn đ  

v ớn  mắc  bất hợp lý tron  quá trình tr ển kha  thực h ện các văn bản đó  báo 

cáo cấp có thẩm quy n bổ sun   sửa đổ   

Phó Chủ tịch  Ủy v ên Ủy ban nhân dân     cán bộ và côn  chức xã, cán bộ 

bán chuyên trách      r ởn  thôn theo nh ệm vụ đ ợc phân côn  phả  th ờn   uyên 

sâu sát từn  thôn  hộ   a đình  k ểm tra v ệc thực h ện các chủ tr  n   chính sách của 

Đản  và Nhà n ớc của mọ  côn  dân trên địa bàn     

Chương VI 

KHEN TH  NG, KỶ LU T 

Điều 26. Khen thưởng 

1. Cán bộ  côn  chức chuyên môn  cán bộ bán chuyên trách     tr ởn  thôn 

hoàn thành  uất sắc nh ệm vụ hàn  năm hoặc đột  uất  đ ợc Hộ  đ n  th  đua 

khen th ởn       t đ  n hị Chủ tịch UBND    quyết định. Hình thức và mức 

khen th ởn  thực h ện theo quy định tạ  Luật  h  đua khen th ởn   Luật sửa đổ  
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bổ sun  Luật th  đua khen th ởn  và N hị định số 91/2017/NĐ-CP n ày 

31/7/2017 của Chính phủ quy định ch  t ết th  hành một số đ  u của Luật  h  đua 

khen th ởn   

2  Văn phòn  UBND    làm th  ký và tham m u cho Hộ  đ n  th  đua 

khen th ởn  v  côn  tác phát độn  các phon  trào tth  đua  hình thức khen 

th ởn  đột  uất và định k  hàn  năm  

Điều 2 . K  luật 

 Cán bộ  côn  chức tron  phạm v  đ  u chỉnh của Quy chế này  tùy theo 

mức độ v  phạm  UBND    thành lập Hộ  đ n  kỷ luật và t ến hành quy trình 

k ểm đ ểm và đ  n hị kỷ luật theo quy định của pháp luật. 

Chương VII 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 28. Trách nhiệm thi hành 

1. Các thành v ên UBND     cán bộ  côn  chức  n  ờ  hoạt độn  khôn  

chuyên trách thuộc UBND     các c  quan phố  hợp khác   r ởn  thôn chịu trách 

nh ệm thực h ện quy chế này. 

2  Văn phòn  có trách nh ệm th ờn   uyên theo dõ   đôn đốc các thành 

v ên UBND     ban  n ành thực h ện Quy chế  

3  Văn phòn  phụ trách Nộ  vụ- h ờn  trực Hộ  đ n   h  đua - Khen 

th ởn  th ờn   uyên theo dõ  v ệc thực h ện Quy chế. 

Điều 29. Sửa đổi, bổ sung quy chế làm việc 

 ron  quá trình thực h ện quy chế này  nếu có v ớn  mắc  các vấn đ  ch a 

phù hợp vớ  quy định của pháp luật h ện hành  các ban  n ành phản ánh kịp thờ  

vớ  Ủy ban nhân dân     Văn phòn  tổn  hợp báo cáo Ủy ban nhân dân     Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân    để  em   t sửa đổ   bổ sun  cho phù hợp /  
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