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XA KHOEN ON Djc Mp - Ty do - Hanh phic
$6: 02/2025/QD-UBND Khoen On, ngay 10 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh vi tri, chive nang, nhiém vu, quyén han va
co' clu td chive clia Viin phong HDND va UBND xi Khoen On

UV BAN NHAN DAN XA KHOEN ON

Céin ctb Ludit T6 chite chinh cjuyém dia phwong ngay 16/6/2025,

Can cir Nghi dinh 56 1 50/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phii
quy dinh 16 chiic cde co quan chuyén mén thude Uy ban nhdn dan tinh, thanh
phé triee thuge Trung wong va Uy ban nhdn dan x8, phuong, ddc khu thude tinh,
thamh pho true thude Trung wong,

Céin cir Nehi dinh s6 141/2025/NB-CP ngdy 12/6/2025 cua Chinh phi
quy dinh vé phin dinh tham quyén ciia chink quyén dia phong 2 cdp trong link
vire quan IV nhéa nude cia Thanh tra Chink phui;

Cén cti Thong tw 56 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 ciia Thanh tra
Chinh phu huong dén thye hién mdt 6 quy dinh thudc linh vue qudn Iy nha
nude cia Thanh tra Chink phii lién quan dén chinh quyén dia phuong 2 cap;

Cén ctr Théng tw 5o 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ciia BJ truong
Bé Ngoai giao hwdng dén chike ndng, nhiém vy, quyén han vé céng tde doi
ngoai cuia co quan chuyén mon thuge Uy ban nhdn dén cép tinh, Uy ban nhin
dan cdp huyén,

Cén et Thong tw s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 ciia B§ trudng B
T phdp hudng dén chike ndng, nhiém vy, quvén han cia S6 T phdp thude Uy
ban rhdn ddn tinh, thanh p]fzé’ true thude Trung wong va chuc ndng, nhiém vy,
quyén han cia Vin phong hoi dong nhan dan va Uy ban nhén ddn thugc Uy ban
nhdn din xd, phuong, dde ki trong {ink vue Tu phdp,

Cén eir Huwdng dan s6 3333/HD-UBND ngay 30/6/2025 cvia UBND tink
Lai Chdu yé viée hudng déan chite ning, nhiém vu, quyén han, co cdu 16 chive
cita Vin phong HDND va UBND xd, phirong,

Theo dé nghi ctia Chdnh Véin phong HPND va UBND xé tai To trinh 56
28/TTr-VP ngay 10/7/2025.



2

QUYET PINH:

Bieu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh vé chuc ning,
nhiém vu, quyén han va co cau td chic cta Vian phong HDND va UBND xi
Khoen On.

Diéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND, thu trudng cde co quan, don
vi ¢6 lién quan va Trudng cac ban chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; ;
- Van phong UBNT tinh:

- TT. Pang uy xa:

- TT. HDND xa:

- Ladnh dao UBND x4:

- Cac co quan, don vi trén dia ban xa:

£ A < L
- Trudng cac ban; SxE A4
- Cong théng tin dién tir xa; \\qﬁm}%ﬁr’ﬁ/;/vén Bén

- Luu: VT.
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Dot QUY DINH
S , . . n o \ £ % r
Vitri, chive nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chire
cia Vin phong HDND va UBND xa Khoen On
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2025/0P-UBND
ngay 10/7/2025 cua UBND xd Khoen On).

Chuwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pieu 1. Pham vi va doi twong diéu chinh

1. Quy dinh vé vi tri, chic ning, nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chic va
bién ché cua Van phong HODND va UBND xa Khoen On (sau ddy viét tat la Van
phong).

2. Can bo, cdng chic, ngudi lao dong thude Vin phong; co quan, 16 chie,
ca nhan co lién quan thuc hién theo quy dinh nay.

biéu 2. Nguyén tac thuwe hién

1. TO chtre trién khai thuc hién day du chtrc nang, nhiém vu quan ly nha
nudc cua chinh quyén dia phuong cap xa va bao dam tinh thong nhat, thong suot
vé quan ly nganh dén co so.

2. T0 chuece thyc hién chuc nang, nhiém vy theo quy dinh cta Hién phap
va phap luat; bao dam dan chu phu hop voi nang luc chuyén mén, nghiép vu
cua cong chirc va yéu cdu cai cach hanh chinh nha nudc theo hudng tinh gon,
hiéu qua.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 3. Vi tri va chire ning

1. Van phong la co quan chuyén mén thuéc UBND x&; bd may tham
muu, giup viée, phuc vu hoat dong cua HDND, Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND xa.

2. Van phong tham muu gitp UBND xa thuc hién chirc nang quan ly nha

nudc vé cac linh vue sau:
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a) Linh vuc Van phong, gom: Chuong trinh, ké hoach cdng téc cla
HDND, Thudng truc HDND, UBND va co quan chuyén mén thudéc UBND:;
tham muu hoat dong ctia Thuong true HDND; céng tae chi dao, didu hanh cia
Cha tich HDND; cong téc tiép dan, giai quyét khiéu nai, 1 cdo, kién nghi, phdn
anh ctia Nhan dén va phong, chéng tham nhiing; cung cép thong tin, bao dam
diéu ki¢n vat chat, k¥ thuat phyc vy hoat ddng ciia HDND, UBND x4; thuc hién
cbng tdc quan tri ndi bd Van phong;

b) Lirh vue Tu phdp, gom: Cong tic xdy dung va td chic thi hanh phap
lugt, theo ddi viée thi hanh viin ban quy pham phép luat, kiém tra, x [ véin béan
quy pham phép ludt, phé bién, gido duc phap ludt; hoa giai 0 co sd, trg gilp
phap ly, nubi con nudi, h tich, ching thye, quan 1y cong tac thi hanh phap luit
ve xt ly vi pham hanh chinh va cdc cdng tdc tu phdp khic theo quy dinh cia
phap ludt;

¢) Tham muu, gitp UBND x4 quéan Iy nha nudc v& cdng tdc ngoal vu.

3. Vian phong c6 tu céch phdp nhan, ¢6 con dau vé tai khoan riéng; chiu
sy chi dao cdng tde cta Thuong truc HPNID cdp x4, sy chi dao, quan 1y vé td
chire, vi tri viée lam, bién ché cong chite, co cau ngach cong chic va céng téc
ctia UBND xi; ddng thoi chiu su chi dao, huong din, kiém tra vé chuyén mén
nghiép vu ctia Van phong Boan DBQH va HDPND tinh, Vin phong UBND
tinh, cdc co quan chuyén mdon thuéc UBND tinh (theo cdce chite nédng, nhiém
v lién guan).

Dieu 4, Nhiém vu va quyén han

1. Trinh UBND x4 ban hanh

a) Du thao Quy ché lam viée cia UBND xi;

b) Dy thao Quyét dinh quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co
cau t6 chic cue Van phong;

¢) Dy thdo UBND x& quyét dinh, chuong trinh, ké hoach [ién quan dén
linh vye, chuyén mon nghiép vu thude linh vye quan 1y nha nude dugce giao.

2. Tham muu, téng hop giop HDND, UBND x4

a) Xdy dung, quan ly chuong trinh c¢ong tac cia HBDND, UBND x4 theo
quy dinh cda phap huat;

b) Theo dé1, don doc cac co quan chuyén mén thude UBND x&, cde co

quan, to chic lién quan thue hién chuong trinh cong tac cua HDND, UBND xa
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v& quy ché [am vige coa HPND, UBND xi:

¢) Phéi hop thudng xuyén véi céc co quan chuyén mén thudc UBND x4,
céc co quan, th chice lién quan irong qua trinh chuén bj va hoan chinh céc dé
an, dy 4n, dy thao vén ban quy pham phép ludt trinh HBOND, UBND xi xem
xét, quyét dinh theo quy dinh cla phap luét va quy ché Jam viéde cta HDND,
UBND x4;

d) Thim dinh vé& trinh ty, thi tye chudn bi va co ¥ kién dénh gid déc lap
d61 voi cée dé an, du dn, du théo vin ban quy pham phap luét, cde bao co quan
trong theo chuong trinh ¢ong tdc cia HOND, UBND x3 va céo cOng viée khéc
do céc co quan chuyén mén thudée UBND x4, cdc co quan, t6 chic lién quan
trinh HDND, UBNID x4;

d) Xay dung cdc dé én, du 4n, du thdo van béan quy pham phép ludt va céc
bao cdo theo sy phén céng ciia HOND, UBND X4,

e) Tiép nhan, xit Iy phan 4nh, kién nghi ciia cée t6 chire, ¢4 nhan vé q uy
dinh hanh chinh thuéc pham vi, thdm quyén quan ly ctta UBND, Cha tich
UBND x4 theo quy dinh ciia phap luat;

1‘) Chi tri, phdi hop véi cac co quan chuyén mén thuéc UBND x4, cdc co
quan, & chirc lién quan chuén bi ndi dung, phyc v cde phién hop thirong ky, bat
thuong, cdc cuge hop va hdi nghi chuyén dé khac cua HDND, UBND xa. Thue
hién thira 1énh, Gy quyén clia Thuon g true I*-'IBND, Cht tich UBND x4 tridu tap
cac cube hop, ky thong béo két ludn cia Thuong tere HEND, UBND x4 ta ky
hop; tryc tiép theo dai, don dée va kiém tra tinh hinh, két qua thyc hién céc van
ban két ludn, chi dao, didu hanh cda T hudng truc HDND va Chi tich UBND x4;

3. Tham mu, tong hop, gitip Cha tich UBND x8 (bao g6m cdc Phé Chi
tich UBND xd)

a). Xay dung, trinh Chi tich UBND xa phé duyét chuong trinh cong téc
ctia Chit tich UBND x#; kién nghi véi Chu tich UBND x& nhfing nhiém vy trong
tam, trong diém cin tap trung chi dao, diéu hanh cac co quan chuyén mén thude
UBND x4, céc co quan, t6 chte lién quan. Theo ddi, d6n dbe céc co quen, don
vi thuge UBND x4, cdc co quan, t6 chic lidn quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach ¢dng tac dam bao chit luong, tién do;

b) D¢ xudt Chu tich UBND x4 giao c4c co quan thudée UBND X&, cac co
quan, t6 chirc lién quan Xay dung co ché, chinh sach, cac dé an, du an, dy thao
van ban phép luét dé trinh cép co tham quyén quyét dinh;



¢) Tham dinh v& trinh tu, thi tuc, thé thire van ban, ¢6 ¥ kién dénh gié déc
1ap d6i vl cde dé 4n, du 4n, van ban, béo céo,... theo chuong trinh cong tac cta
UBND x3 va cac cong viée khic do cac co quan chuyén mdn thuoc UBND x4,
cac co quan, t& chire lién quan trinh UBND, Cha tich UBND x&. Chu tri, phéi
hop véi cde co quan chuyén mén thude UBND xa, cac co quan, t6 chic lién
quan hoan chinh néi dung, thu tuc, ho so va du thdo vin ban dé trinh UBND,
Chu tich UBND x4 xem xét, quyét dinh;

d) Chu tri Jam viée voi lanh dao co quan chuyén mon thudée UBND x&,
céc td chire, cd nhan Jién quan dé giai quyét nhitng véan dé thude thdm quyén cia
Chu tich UBND x4 mé cac co quan chuyén mon thuge UBND x4 con ¢d y kién
khac nhau theo Uy quyén ctia Chit tich UBND x3;

d) Chu tri soan thdo, bién tdp hodc chinh stra 14n cudi cde du thao béo céo,

cdc bai phat biéu quan trong ctia Chll tich UBND x4;

e} Chu tri tham muu t6 chite thue hién cac Quy ché phéi hop cong tac
gifta Thuong tryc HDND, UBND x4 véi cdc co quan ctia Dang, Uy ban Mt trin
T qube Viét Nam cdp x4;

f) Thuc hién nhi¢m vu tiép cong dan, xit 1y don, giai quyét khiéu nai, t8
cao theo quy dinh cda phap ludt; chu i, diéu hoa, phdi hop viée l‘iép cbng dan
pilia céc co quan tham gia tiép cong déan tai Try s tiép cong dan cp xi; quéan
ly, bédo dam didu kién vit chét cho hoat dong cia Tru sd tiép cong din ctia
oép X4,

g) Tham muu, thyc hién nhiém vu phong, chéng tham nhiing theo quy
dinh cta phap ludt.

h) Dé nghi céc co quan chuyén mdn thuge HDND, UBND x&, cac co
quan, td chiie 1ién quan béo céo tinh hinh, két qua thue hién cdc vin béan chi dao,
diéu hanh cta HDND, UBND va Cht tich UBND x4; cung oép tai lidu, b liéu
va vin ban lién quan dé tong hop, béo cdo va cung ép théng tin phyc vu cdng
tac fdnh dao, chi dao, dieu hanh cha HIDND, UBND va Chu tich UBND x4

4, Tham muu, gitp UBND x4 trong linh vye Tw phép
4.1, Cong tic xdy dwng phap ludl, t6 chive thi hanh phdp luiit
4.1.1. Vé xdy dung phép ludt

a) Tham gia xdy dyng nghi quyét, quyét dinh thudc tham quyén ban
hanh cta HDND, UBND x4 do cdc co quan chuyén mén khac thude UBND x4



xdy dung;

b) C6 ¥ kién ddi voi du thao nghi quyét cia HHOND chp x4, dy thao quyét
dinh cia UBND x&; thdm dinh du thio nghi quyét clia HOND do UBND x4
trinh, du thédo quyét dinh ctia UBND xi.

4.1.2. Vé t6 chike thi hanh phép ludt

a) Gitp UBND x4 theo d&i, huéng din chuyén mén, nghiép vu, kiém ira
vé cong tac: Kiém tra ra soét, hé thong héa, xr ly van ban quy pham phap luit;
theo ddi viée thi hanh van bén quy pham phép ludt; phé bién, gido duc phép luét;
hoa gidi & co s&; chudn tiép cén phap luét theo quy dinh phép luat;

b) Gitp UBND tinh theo ddi, kiém tra, so két, tng két vide thi hanh vin
bdn quy pham phép ludt, bdo céo, cung cdp théng tin vé& t§ chirc thi hanh, theo
dbi vige thi hanh van ban quy pham phép luét tai dia phuong theo quy dinh
phap luét;

¢) Xay duyng va trinh UBND x4 ban hanh ké hoach theo doi viéc thi hanh
vén ban quy pham phép ludt néu cén thiét: t6 chire thue hién cac nhiém vu theo
ké& hoach theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap Juat (néu c,c')) hoéc theo
nhiém vy duge UBND tinh giao; tong hop, dé xut véi UBND x3 vé viée xu ly
két qud theo dbi viéc thi hanh 3hf1p fudt va kip thoi xi 1y két qué thi hanh vin
ban quy pham phép luét theo yéu cdu ciia UBND tinh;

d) Té chire thi hanh, theo d5i viéc thi hanh van ban quy pham phap luat
trong linh vye tr phap thude pham vi quan 1y nha nude cia UBND xi;

d) Giip UBND x4 ty kiém tra van ban khi dugc phén céng; 13 dau mébi
gilip UBND x4 tong hop, theo d&i, dén dée vide tir kidm tra vin ban theo quy
dinh phap luét;

e) Tham muu UBND x4 chi dgo, don dbe cong tac ra sodt, hé théng hoa
van bdn quy pham phdp ludt tai dia phuong; gilp UBND xa xdy dung va lam
dau mbi t6 chie thuc hién ké hoach hé théng héa theo quy dinh phép ludt; tong
hop, x8y dung, trinh UBND x& ban hanh Qu iyét dinh ¢dng b danh muc van ban
hét hidu lyue, tam ngung hiéu lue,

4.1.3. Vé phd bién, gido dyc phdp ludl; hoa gidi 6 co sd; chudn tiép eén
phdp Tudt

a) Xay dung, trinh UBND x4 ban hanh chuong trinh, ké hoach phd bién,
giao duc phdp [udt, hoa gidi & co s6 va t6 chire thuc hién sau khi chuong trinh,
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ké hoach dugc ban hanh;

b) Tham muu, gitp UBND x4 theo dai, don dbe vige trién khai cong tc
truyén thong chinh séch, dy théao vén ban quy pham phép lvat do cac co quan, 6
chire thude chinh quyén dia phuong clp xd chi tri soan thao theo quy dinh phap
luat; tb chirc thuc hién, theo doi, don ddc, khen thudng vige thyce hign cdng tac
phd bién, gido duc phap ludt; trién khai Ngay Phdp luét nude Cong hoa x& hoi

chti nghia Viét Nam; danh gia, 1&p hd so dé nghi cdng nhén cap x& dat chuén
tiép cén phép luét tai dia phuong theo quy dinh phép luét;

¢) Tham muu, gitp UBND xa b chue cde hoat dong truyén théng cong
tAc hoa gidl o co sd, guong hoa gial vién gidi, caéc mo hinh hay, cach lam higu
qué trong cdng tac nay; huong dan hoat dong dbi voi tb hoa giai & co so; t6 chire
x4y dung md hinh hiéu qua vé hoa giai & co s¢ theo hudng dén ctia UBND tinh;
xem xét, quyét dinh h& tro khi hoa giai vién gp tai nan hodc rui ro anh huodng
dén stre khoe, tinh mang trong khi thue hién hoat d6ng hoa giai theo quy dinh
phap luat;

d) X&y dung, tap hudn, quén 1y va sit dung cd higu qua doi ngll tuyén
truyén vién phap luét, hoa gial vién & co so theo quy dinh phap luét.

4.2. Céng tdc kank clinl tw phdp

a) (nup UBND x4 chi dao, theo dai, hudng dan chuyén mon, nghiép vi,
kidm tra vé cdng téc: 119 tich, nudi con nudt lai dia phuong theo quy dinh
phap luét;

b) Giap UBND x& thye hién ddng ky hd tich, gidi quyét nudi con nudi
trong nude theo quy dinh phép luat; dé nghi S& Tu phap bdo céo Chu tich
UBND tinh quyét dinh thu i, hiy bo gidy to hd tich, ndi dung dang ky ho
tich dugc clp, ding ky trél voi quy dinh phap ludt (fru #uong hop két hén trdi
phdp ludt),

¢) Gitip UBND x& quén ly, cdp nhat, khai théc co s dit lidu ho tich, cip
ban sao Gidy khai sinh, bén sao {rich luc hd tich, x4c nhan thong tin ho tich theo
quy dinh phéap luat;

d) (nup UBND x8 qucm ly, st dung, $4 hé tich, $6 dang ky nudi con
nudi, bidu mau ho tich, bidu miu nudi con nudi; luu teit $6 hd tich , 86 diing ky
nudi con nudi, hd so dang ky ho tich, hd so dang ky nudi con nudi theo guy

dinh phap luat.



4.3. Cong tic Bo tro tiw phdp

a) Giup UBND x4 chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép vy,
kiém tra vé cong tac: chimg thye, trg giip phép [y tai dia phwong theo guy dinh
phéap ludt;

b) Gilip Cht tich UBND, Phé Chi tich UBND x4 thuc hién cép ban sao
c6 chimg thuc tir ban chinh hop déng, giao dich da duoc chimg thuc, chimg thuc
ban sao gidy, ban sao dién (i tir ban chinh, ching thuc chit ky (hao gém cd chir
ky nguoi dich) va chimg thye hop dong, giao dich thudc thim quyén cia UBND
xd theo quy dinh phap luit;

¢) Gitip UBND x& quén 1y, st dung $6 chimg thue; luu trit S& chimg thue,
hé so chiing thue theo quy dinh phép luét;

d) Gitp UBND x4 kiém tra tiéu chuén, didu kién cla cong tdc vién dich
thudt va lap danh sich cong tdc vién dich thuét, bdo cdo S Tu phap phé duyét;
gitp Chu tich UBND x4 niém yét cong khal danh sach cOng tac vién dich thuat
da duge phé duyét tai try sé cia UBND x4;

d) Giap UBND x& thyc hién viée gidi thich quyén duoc tro gitip phap 1y
cho ngudi thuge dién duge tre gitp phdp ly va gidi thidu d¢én Trung tam tro gitup
phap Iy nha nude, Chi nhénh cta Trung tAm trong qud trinh thyc hién nhiém vy
lién quan dén cong dan.

4.4. Céng tdc quin j cong tde thi hanh phap lugt vé xiv I vi pharm
hanh chinh

a) Dé xuft UBND x4 kién nghi co quan c6 thAm quyén nghién cliu, xtr [y
cac quy dinh xu Iy vi pham hanh chinh khong kha thi, khéng phi hop véi thue
tién hogic chéng chéo, miu thudn trong quéd trinh thi hanh phdp ludt vé x& 1y vi
pham hanh chinly;

b) Giiip UBND x4 tap huén, hudng dén chuyén mén, nghiép vy, kié m tra
cong tdc thi hanh phdp lugt v& xit Iy vi pham hanh chinh trong cac linh vyce
thude pham vi quan Iy cia dia phuong theo quy dinh phép luit;

¢) Giap UBND, Chu tich UBND x4 bdo céo vé cong tac thi hinh phép
ludt vé xir Iy vi pham hanh chinh, thng ké vé& xi 1y vi pham hanh chinh trong
¢dc [inh vuc thude pham vi quan 1y cda dia phuong.

\

4.5, Cong tic thi hanh dn din sy, thi hanh dn hanh chink

a) Giop UBND xa ni¢m yCt cac vin ban 1ién quan dén thi hanh én dén sy
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xdc minh didu kién thi hanh 4n dan sy clia ngudi phaj thi hanh én tai dia phuong;

b) Tham muu, gitp UBND xa v& viée phdi hop t chire cudng ché thi
hanh én dan su theo quy dinh phap luat;

¢) Tham muu, gitp UBND x& vé viée chi dao cée co quan chuyén mén
thudc UBND x& nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao viée thi hanh an
hanh chinh dbi véi cdc vy viée phtic tap, anh hudng dén tinh hinh kinh té - x4
hdi, an ninh trat tu & dia phuong; bdo cdo UBND tinh va co quan thi hanh an
dan sur tinh vé tinh hinh, két qua thi hanh an hanh chinh cta dia phuong.

5. Van phong thuc hién chic ning tham muu quan 1y nha nudc v& cong
tac ngoai vu theo quy dinh tai Thong tu 56 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021
cuia Bd Ngoai giao.

6. Bao dam théng tin phuc vy cdng tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua
HDND, Thuong tryc HHDND, UBND, Chu tich, Phé Chu tich UBND xd

a) Thyc hién ché @6 bao cdo diph ky va dot xudt vt Thuong true HDND,
Chu tich UBND x4; thong tin cdc hoat dong, cong tac 1anh dao, chi dao, didu
hanh ctia HDND, Thudng trye HBND, Chu tich, Phé Chu tich UBND x3 dén
cac co quan chuyén mén thude UBND x4, cdc co quan cua Déng, Uy ban Mt
trin T qube chp x4 va cée co quan, tb chite c6 lidn quan;

b) Cung cip théng tin cho cdng ching va cdc hoat ddng chu yéu, nhimng
quyét dinh quan trong cia HDND, Thudng truce HPND, Chu tich, Phé Cha tich
UBND x8, nhiing su kién kinh té, chinh tri, x4 hoi ndi bat ma du fvan quan tAm
theo quy dinh phap luét va chi dao cia Chu tich UBND x&;

¢) Quan ly va duy tri hoat dong mang Interet clia HRND, UBND x&,

d) Quan ly t& chie va hoat dong cua Irang Thong tin dién tw chp xa (khi
dwoe UBND xd phdn cong),

d) Quan ly, st dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat ciia HOND, UBND
x4, Vin phong theo quy dinh cda phap uét.

e) Bao dam thong tin, cac didu kién vt chét, k§ thuat phuc vy cong tac
lanh dao, chi dao, didu hanh cia HDND, Thuong truc HDND, Chi tich, Pho
Chu tich UBND x4.

7. Xay dyng, ban hanh cac vin ban thudc thdm quyén ctia Van phong theo

quy dinh cua phap luat.
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8. T4 chire viée phat hanh, quéan 1y, fuu i van ban, hd so, tai lidu cla
HDND, Thuong truc HDND, Chu tich, Phd Chi tich UBND x&; thyc hién ché
dd bao v¢ bi mat nha nudce theo quy dinh,

9. T chie nghién ciu, thue hién va Ung dung céc dé tal nghién ciru
khoa hoc.

10. Quan 1y 6 chire bé may, bién ché cong chiic, co ciu ngach cOng chire,
vi trf viée lam; thuc hién ché d6 tién lwong va cac ché dd, chinh s4ch dai ngao,
khen thuéng, ky luat, dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu ¢bi voi cong
churc, nguoi lao dong thude Vin phong theo quy dinh phép ludt va phéan chp.

11. Quan Iy va& chiu trach nhiém vé& tai chinh, tai sin duoc glao theo
quy dinh.

12. Thye hién cdc nhiém vy, quyén han khac do HBND, UBND va Chu
tich UBND x4 giao hodc theo quy dinh ¢ta phap luét.

' Chuwong HE .
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Diéu 5. T8 chite va bién ché

i. T chire

Vin phong ¢6 Chanh Vian phong, Pho Chanh Vin phong, céc ¢dng chirc
lam nhiém vu chuyén mén, nghiép vu va hop déng lao déng theo Nghi dinh sb
111/2022/ND-CP (thuc hién céng viée hd trg, phuc vu). ) lugng Phé Chanh
Vian phong theo quy dinh cia phap luat..

a) Chanh Van phong la ngudi ding dau Vin phong do Chui tich UBND x4
b6 nhiém, chiu trach nhiém truéc UBND x8, Chu tich UBND xa va trude phap
luat vé thue hién chic nang, nhiém vu, quyé“:n han cua Vin phong.

b) Phé Chanh Vin phong do Chi tich UBND x4 bd nhiém theo quy dinh,
gitp Chénh Vin phong phu trach, chi dao mét sb linh vue céng tée va chiu trach
nhiém truede Chénh Vin phéng va trude phép luét vé thue hién nhiém vu duge
phén cdng. Khi Chanh Vin phéng vang mai, mét Pho Chénh Vin phong duoc
Chénh Vin phong iy quyén diéu hanh cac hoat dong cia Véan phong;

c) Cong chie cla Vian phong thye hién cdc nhiém vy do Chanh Van
phong phan céng theo linh vuc, giap Chénh Van phong, Phé Chanh Van phong

thuc hién chire nang, nhiém vy cia Van phong;
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d) Viée bd nhiém, bd nhidm lai, diéu dong, luén chuyén, khen thudng, ky
luat, mién nhiém, cho tir chire, thyc hién ché 6, chinh sach dbi vai Chéanh Vin
phong, Pho Chanh Van phong do Chu tich UBND x& quyét dinh theo quy dinh
cua Dang, cua phép luét va theo phan cép quéan Iy cén bd.

2. Bién ché

Bién ché cta Vin phong trong idng bién ché cia UBND xa duge UBND

tinh giao hang nam.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

' s A Rk ‘n T

Piéu 6. Trach nhiém thi hanh

1. Chéanh Vin phong c6 tréch nhiém td chiic thyc hign quyct dinh nay.

2. Can ¢t chite ning, nhiém vu, quyén han xdy dung quy ché lam viéc,
mdi quan hé phoi hop cong tac v6i cae co quan, don vi thude x& va chi dao don
dbc, kiém tra thuc hién cd hidu qua cdng tde van phong trén dia ban x4 theo quy
dinh.

3. Trong qua trinh thye hién neu phat sinh cdc van dé moi, Chanh Van
phong dé& xuat Uy ban nhin dan x4 xem xét, giai quyet hodic bd sung va sira doi

cho phtt hop./.




