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

THI TRAN KEP Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 106 /Qb - UBND Kép, ngay 07 thang 11 nam 2023
QUYET PINH

V@ viéc sira ddi, bo sung Quy ché Iam viéc cia UBND thj tran Kép
Khoa 11 nhiém ky 2021 - 2026

UY BAN NHAN DAN THI TRAN KEP

~ Can cir Ludt T 6 chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,

bo sung mot so diéu cua Ludt To chirc Chinh phu va Ludt To6 churc chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22/6/2015; Ludt sira

doi, b6 sung mét sé diéu cua Ludt ban hanh van bin quy pham phdp ludt ngay

18/6/2020;
Can cir Nghi dinh s6 33/2023/NP-CP ngay 10/6/2023 ciia Chinh Phii quy

dinh vé can b, cong chirc cdp xd va nguoi hoat dong khéng chuyén trach & cdp
xd, & thon, t6 dan phé :
Can cie Quyét dinh s6 77/2006/QD-TTg ngay 12/4/2006 cia Thi tudng
Chinh phu ban hanh quy ché lam viéc mau cua UBND xa, phuong, thi tran;
Theo dé nghj ciia Céng chire Van phong - Thong ké.
QUYET PINH:

Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam vigc ciia UBND
thi tran Kép” khod 1l nhiém ky 2021 — 2026 (da duoc stra doi, bo sung).

Piéu 2. Quyét dinh ndy thay thé Quyét dinh s6 153/QD-UBND ngay
14/7/2021 cua UBND thi tran vé ban hanh Quy ché lam viéc caa UBND thi tran
Kép nhiém ky 2021 - 2026.

Piéu 3. Chu tich, Phé Chua tich, Uy vién UBND, cong chiic, can bo khdng
chuyén trach thi tran, T trudng t6 dan pho va cac to chuac, ca nhéan cé lién quan
can ct Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- UBND huyén (b/c); )

- TT bang uy, TT HDND thj tran (b/c);

- UB MTTQ va cac doan thé CT-XH thi tran;
- Nhu biéu 3;

- Luu: VP.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THI TRAN KEP Doc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

LAM VIEC CUA UBND THI TRAN KEP, NHIEM KY 2021-2026 (sita doi, bo sung)
(Ban hanh kém theo Quyeét dinh so 106 /QH-UBND ngay 07/11/ 2023)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyeén tic, ché do trach nhié¢m, 1& 15i 1am viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac caa UBND thi tran.

2. Chu tich, Phé Chu ,tlch, }Jy Vién LJBND th; tran, gong chuc, vién chire, can
bo khdng chuyeén trach thi tran, To truong t0 dan pho, cac t6 chiic va ca nhan co quan
hé cong tac véi UBND thi tran chiu trach nhiém diéu chinh cta quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia UBND thi tran

1. UBND thi tran 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan cha, phat huy vai
tro cua tap thé, dé cao trach nhiém cua ca nhan va tinh than cha dong, sang tao cua
Chu tich, Ph6 Chu tich, Uy vién UBND. Mbi viéc chi giao mot ngudi phu trach va
chiu trach nhiém chinh. Mdi thanh vién UBND thi trin chiu trdch nhiém cé nhan
vé linh vuc dugc phan cong.

2. Chap hanh sy chi dao, diéu hanh cua co quan Nha nuéc cip trén, su 1anh
dao cua Pang uy, su giam sat cua HDND thi tran; phdi hop chat ché gitta UBND
véi UB MTTQ va cac doan thé chinh tri- x3 héi thi trin trong qué trinh trién khai
thuc hién moi nhiém vu.

3. Giai quyét cac cong viéc cua cong dan va to chiic theo dung phép luat,
dung tham quyen va pham vi trach nhiém; bao dam cong khai, minh bach, kip thoi
va hiéu qua; theo dung trinh ty, thu tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh ké
hoach cong tac cia UBND thi tran.

4. Cén b, cong chirc phai sau st véi cac to dan phd, lang nghe moi y kién
dong gop cua nhan dan, co y thirc hoc tap d€ nang cao trinh d, tung budc dua hoat
dong cua UBND thi tran ngay cang chinh quy, hién dai, Vi muc tiéy xay dung chinh
quyen trong sach, vitng manh, nang cao doi song tinh than va vat chat caa nhan dan.

Chwong 11 '
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia UBND thi tran

1. UBND thi trdn thao luan tap thé, quyét dinh theo da sé céc van dé duogc
quy dinh tai Piéu 66 Luat To chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va
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nhitng van dé quan trong khac ma phép luat quy dinh thuéc tham quyén cua
UBND thj trén.

2. Cach thire giai quyét cong viéc cua UBND thi tran:

a) UBND thi trin hop, thao luan tap thé va quyét dinh theo da sb céc van dé
quy dinh tai khoan 1 diéu nay tai phién hop UBND.

b) Déi voi cac van dé can giai quyét gap nhung khéng té chicc hop UBND
duoc, theo quyét dinh cua Cha tich UBND, Céng chitc Van phong- Théng ké gui
toan bo hd so cua van dé can xu Iy dén céc thanh vién UBND dé 14y y kién. Néu qué
nira téng s thanh vién UBND nhat tri thi Cong chtic Van phong- Théng ké tong
hop, trinh Chu tich UBND quyét dinh va béo cdo UBND tai phién hop gan nhat.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cic thanh vién
UBND thij tran

1. Trach nhiém chung

a) Tich cuc, chu dong tham gia cac cong viéc chung caia UBND; tham du
day du cac phién hop cua UBND, cling tap thé quyét dinh cac van dé thuoc nhiém
vu va quyén han caa UBND, to chic chi dao thuc hién chu truong, chinh séach,
phap luat cua Pang va Nha nuéc; tang cuong kiém tra, don doc, cong chic, can bo
khong chuyén trach, To trudong to dan phd hoan thanh tét cac nhiém vu; thuong
Xuyén hoc tap, nang cao trinh do, nghién ctu dé xuat véi cap co tham quyén vé
chu truong, chinh sach dang thi hanh tai dia phuong.

b) Khdng noi va lam trai cac nghi quyét caa HPND, quyét dinh, chi thi caa
UBND va cac van ban chi dao cua co quan Nha nudc cap trén. Truong hop ¢ y
kién khéc thi van phai chap hanh, nhung dugc trinh bay y kién vai HDND, UBND,
Chu tich UBND va dugc bao luu y kién caa minh.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chi tich UBND thi tran

a) Lanh dao va diéu hanh cong viéc cua Uy ban nhan dan, cac thanh vién Uy
ban nhan dan thi tran;

b) Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé t6 chirc va bao dam viéc thi
hanh Hién phép, phap ludt, cac van ban cua co quan nha nudc cap trén, cua Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan thi tran; thuc hién cac nhiém vu vé quc
phong, an ninh, bao dam trat tu, an toan xa hoi, ddu tranh, phong, chdng t6i pham
va cac hanh vi vi pham phép luat khac; phong, chdng quan liéu, tham nhiing; to
chtrc thuc hién cac bi¢n phép bao v¢ tai san cuia co quan, td chirc, bao ho tinh
mang, tu do, danh du, nhan phém, tai san, cac quyén va loi ich hgp phap khéc cua
cong dan; thuc hién cac bién phap quan 1y dan cu trén dia ban cip xa theo quy dinh
cua phap luat;

¢) Quan 1y va t6 chirc str dung c6 hiéu qua cong s, tai san, phuong tién lam
viéc va ngan sach nha nudc dugce giao theo quy dinh cua phép luat;

d) Giai quyét khiéu nai, t6 céo, xtr Iy vi pham phap luat, tiép cong dan theo
quy dinh cua phdp luat;
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d) Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhan dan thi trdn thyc hién nhiém vu,
quyeén han trong pham vi tham quyén cua Chu tich Uy ban nhén dan thi tran;

e) Chi dao thuc hién cac bién phap bao vé mdi truong, phong, chong chay,
nd; ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viée dot xudt, khan cap trong
phong, chong thién tai, dich bénh, an ninh, trat tu, an toan xa hoi trén dia ban thi
trdn theo quy dinh cua phép luat;

g) Thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nudc cip trén phan cép,
uy quyén;

h) Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Dang, Luat Té chtc chinh quyén
dia phuong, ctia phap luat c6 lién quan va co quan c6 tham quyén quan 1y can bo.

3. Trach nhiém, pham vi giai quyét céng viéc cia Pho Chi tich UBND

a) Truc tiép chi dao cac linh vuc va dia ban cong tdc do Chu tich Uy ban
nhan dan thi trin phan cong; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai
cong vige theo linh vue, dia ban; duge st dung quyén han cua Chu tich Uy ban
nhan dan thi tran khi giai quyét cac cong viéc va ky cac van ban khi duge Chu tich
Uy ban nhan dan thi tran Gy quyén;

b) Chiu trach nhiém ca nhan trude Chu tich Uy ban nhan dén thi trin vé linh
vuc cong tac duge giao va vé nhiing quyet dinh chi dao, diéu hanh cua minh; cung
Chu tich Uy ban nhan dan thi trn va cac Uy vién Uy ban nhan dan thi tran chiu trach
nhiém tap thé vé toan bo hoat dong cua Uy ban nhan dan thi trén trudc bang uy, Hoi
d6ng nhan dan thi tran va Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhén dan cap trén. D6i
v6i nhitng van dé vuot qua pham vi tham quyén thi Pho Chu tich Uy ban nhan dan thi
tran phai bdo cdo Chu tich Uy ban nhan dén thi trin xem xét, quyét dinh;

c) Khi giai quyét cong viéc, néu c6 van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyet cong viéc cua Pho Chu tich Uy ban nhan dan khac thi chu dong

trao d6i, phoi hop dé thong nhat cach giai quyét; néu Van con y kién khac nhau thi
bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan thi trdn xem xét, quyét dinh;

d) Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Dang, cua phap luat co lién quan,
cua co quan cO thAm quyén quan 1y can bo va theo phan cong ctia Chu tich Uy ban
nhan dan thi tran.

4. Tréach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Uy vien UBND

a) Uy vién UBND thi tran chiu trach nhiém vé nhiém vu duoc phan cong
trugc Cha tich UBND va UBND; cung Chu tich va Phé Chua tich UBND chiu trach
nhiém tap thé vé hoat dong cia UBND trugc HPND thi tran vd UBND huyén:
nam tinh hinh, béo céo kip thoi véi Chu tich UBND vé linh vyc cdng tac caa minh
va cac cong viéc khac co lién quan.

b) Truc tiép chi dao, kiém tra don déc cong viéc thudc linh vuc duoc phan cong
trén dia ban; chu dong de ra cac bién phap, giai phap dé hoan thanh tot céng viéc do.
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¢) Phéi hop cong tac véi cac thanh vién khac cia UBND, cé4c can bo, cong
chuc cé lién quan va gitr moi lién hé chat ché véi co quan chuyén mén cua UBND
huyén dé thuc hién tot nhiém vu caa minh.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Chu tich UBND thj tran giao.
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciaa cong chirc

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP ngay
10/6/2023 cia Chinh Phu quy dinh vé can by, cong chtic cap xa va nguoi hoat dong
khong chuyén trach & cap x4, ¢ thon, t6 dan pho, cbng chirc con cé trach nhiém:

1. Giup UBND va Chu tich UBND thuc hién chirc nang quan ly Nha nudéc &
thi trdn, bao dam su théng nhit quan 1y theo linh vuc chuyén mén; chiu trach
nhiém truéc Chi tich UBND thj trdn va co quan chuyé&n mén caa UBND huyén vé
Iinh vic minh dugc phéan cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong sang tao giai quyét cong viéc
duogc giao, sau sat cac to dan phd, tan tuy phuc vu nhan dan, khong gay khé khan,
phién ha sach nhidu nhan dan. Néu van dé giai quyét vuot qua tham quyeén, phai
kip thoi bdo cao Chu tich hodc Pho Chu tich dé xin y kién.

3. Tuan tha quy ché 1am viéc cua UBND thi tran, chap hanh su phan cong
cdng tac cia Chu tich UBND:; giai quyét kip thai céng viéc theo dang chuc nang,
nhiém vu, quyén han duogc giao, khong dé tén dong, Un tic; chiap hanh nghiém
chinh quy dinh cua Phép luat va ndi quy co quan.

4. Khdng dun day cong viéc thugc pham vi trach nhiém cé nhan 1én Chu tich,
Ph6 Chu tich hoic tu y chuyén cho cén bo, cong chic khéac; khong tu v giai quyét
cac cbng viéc thuoc trach nhiém cua can b, cbng chirc khac; trong truong hop noi
dung cong viéc cd lien quan dén can bo cong chic khéc thi phai chu dong phéi hop
va kip thoi bao cao Chu tich, Phé Chu tich dé xin y kién chi dao giai quyét.

5. Chiu trach nhiém bao quan, gitt gin hd so tai liéu lién quan dén cong tac
chuy@n mén; t6 chuc sip xép, huu trix tai liéu c¢d hé thong phuc vu cho cong tac lau dai
cuia UBND thi tran; thuc hién ché do béo cao dam bao kip thoi chinh xéc tinh hinh vé
linh vec ¢6ng viéc minh phu trach theo phan cong caa Chu tich UBND thi trén.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia can bd khong
chuyén trach, To truwéng to dan pho

1. Céan bo khéng chuyén trach thi trin chiu trach nhiém truéc UBND va Cha
tich UBND thi tran vé nhiém vu duoc quy dinh tai Bieu 5 Quy ché nay.

2. T6 truong td dan phd chiu trach nhiém trugc Chu tich UBND thi tran vé
moi linh vuc hoat dong cua to dan phd minh; t6 chac thuc hién moi nhiém vu cong
tac trén dia ban; thuong xuyén béo céo tinh hinh céng viéc véi Chu tich, Phd Chu
tich; dé xuat giai quyét kip thoi nhitng kién nghi cua cong dan, to chuc, phét hién,
xt Iy kip thoi cac hanh vi vi pham vé phép luat, dat dai, an ninh trat ty. Phéi hop
véi Ban cdng tac mat tran, hoa giai cac mau thuan trong noi bo nhan dan, déi véi
nhitng vu viéc vuot qua tham quyén phai bao céo kip thoi vé UBND thi tran.
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Chuwong 111
QUAN HE CONG TAC CUA UBND THI TRAN

Piéu 7. Quan hé véi UBND huyén va co quan chuyén mén huyén

1. UBND thi trn va Chu tich UBND thi trdn chiu su chi dao cuia UBND
huyén, chiu trach nhiém va bao cao cong tac truéc UBND huyén.

Trong chi dao diéu hanh, khi gap nhitng vin dé vuot qua tham quyén hoic
chua dugc phép luat quy dinh, UBND thi trin phai bao céo kip thoi dé xin y kién
chi dao cua UBND huyén; thuc hién nghiém tdc ché dé bao céo tinh hinh véi
UBND huyén va co quan chuyén mén cap huyén theo quy dinh hién hanh vé ché
d6 théng tin bao céo.

2. UBND thj trdn chiu sy chi dao, hudng dan, kiém tra, don déc vé chuyén
mon, nghiép vu cua co quan chuyén mén huyén trong thuc hién nhiém vu chuyén
mon trén dia ban thi trin; c6 trach nhiém phéi hop véi co quan chuyén mdn huyén
trong dao tao, bdi dudng nghiép vu cho can b, cdng chic thi tran.

3. UBND thi trdn b6 tri can bo, céng chac du ning luc dap ng yéu cau de
thuc hién cac linh vuc cdng tac theo hudng dan nghiép vu cua cap trén, gitr moi
lien hé chat ché véi co quan chuyén mdn cua huyén, tuan thu su chi dao thong nhat
ctia co quan chuy@n mén cap trén.

Piéu 8. Quan hé véi Pang uy, HPND, UBMTTQ va cac doan thé chinh
tri- xa hgi thi tran

1. Quan hé vai bang uy:

a) UBND thi tran chiu su 13nh dao cua Pang uy trong viéc thyc hién Nghi
quyét cua Bang, phap luat caa Nha nudce va cac van ban chi dao cua co quan Nha
nudc cap trén.

b) UBND thi tran chi dong dé xuat véi Bang uy, HDND phuong huéng thuc
hién nhiém vu cu thé vé phét trién kinh té - xa hoi, nang cao doi séng nhan dan va
nhitng van dé quan trong khac & dia phuong; c6 ké hoach dao tao, boi dudng dé
gidi thiéu véi Bang uy nhitng can b, dang vién ¢6 pham chat, nang luc vao nguén
quy hoach cén b dé dam nhiém cac chac vu cdng tac chinh quyén.

2. Quan hé véi HBbND:

a) UBND thi tran chiu su gidm sat caa HDND thi tran; chiu trach nhiém t6
chuc thuc hién Nghi quyét cia HPND, béo céo trudc HBND thi tran; phéi hop Véi
Thuong truc HDND chuan bi noi dung cho cac ky hop cia HDND thi tran, xay
dung cac dé an trinh HDND thi trdn xem Xét, quyét dinh; cung cap théng tin vé
hoat dong cua UBND thj tran, tao diéu kién thuan loi cho hoat dong cua céc dai
biéu HDND thj tran.

b) Céc thanh vién UBND thi tran cd trach nhiém tra 15i cac chat van cua dai
biéu HPND; khi duoc yéu cau, phai bao cdo giai trinh vé nhiing van dé co lién
quan dén cong viéc do minh phu trach.
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¢) Chu tich UBND thi tran thuong xuyén trao doi, lam viéc véi Thuong truc
HDND thi tran dé nam tinh hinh, thu thap y kien cua cu tri; cing Thuong truc
HBND giai quyet nhitng kien nghi, nguyén vong chinh dang caa nhan dan.

3. Quan hé véi UBMTTQ va cac doan thé chinh tri- x& hoi.

UBND thj tran phdi hop chit ch& véi UBMTTQ va cac doan thé chinh trj xa
héi trong thuc hién cac nhiém vy cong tac, cham lo doi sdng va bao vé loi ich caa
nhan dan; tao diéu kién cho cac t6 chirc nay hoat dong cé hiéu qua; dinh ky 6 thang
mét 1an hozc khi thay can thiét théng bao vé tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi dia
phuong va cac hoat dong caa UBND cho cac té chic nay biét dé phéi hop, van
déng, té chirc cac tang 16p nhan dan chap hanh dang duong 161 chinh séch, phép
luat va thue hién tét nghia vu céng dan ddi véi Nha nudéc.

Piéu 9. Quan hé giira UBND thj tran véi To trudng to dan pho

1. Chu tich UBND thi tran phan cdng cac thanh vién UBND phu trach, chi
dao, nam tinh hinh cé4c t6 dan phd. Hang thang, cac thanh vién UBND lam viéc véi
t6 truong t6 dan phd thudc dia ban duoc phan céng phu trach hoac tryc tiép lam
viéc véi to dan phd dé nghe phan anh tinh hinh, kién nghi va giai quyét cac khiéu
nai cia nhan dan theo quy dinh ctua phap luat.

2. T6 trudng to6 dan phd phai thuong xuyén lién hé véi UBND thi tran dé t6
chtrc quan triét cac chu truong, chinh sach cta bang va Nha nudc, quy dinh cua dia
phuong, cac van ban chi dao diéu hanh caa co quan Nha nudc cap trén va UBND thi
tran dé trién khai thuc hién; phat huy quyén lam cha cta nhan dan, thuc hién tot
Luat thuc hién dan chu & co sd theo Luat sb 10/2022/QH15 c6 hicu luc tir ngay
01/7/2023 cua Uy ban Thuong vu Quéc hoi khoa XV vé thue hién dan cha & co so.

3. T6 truong to dan phé kip thoi bao cdo UBND va Chu tich UBND thi trin
tinh hinh moi mit cua to dan phé minh, dé xuat bién phap giai quyét khi can thiét,
gop phan gitt gin an ninh trat tu trén dia ban.

Chwong IV
CHE PO HOI HQP, GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Ché dd hai hop, lam viéc ciia UBND thi tran:
1. Phién hop ctia UBND thj tran:
a) UBND thi trin mdi thang hop ft nhat mat 1an, ngay hop cu thé do Chu tich quyét dinh.

Thanh phan tham dy phién hop gém cé: Chu tich, Phd Chi tich va Uy vién
UBND, cong chitc Van phong-Théng ké. Khi can thiét Cha tich UBND moi
Thuong truc Bang uy, Thuong truc HDND, Chu tich UBMTTQ, nguoi dung dau
cac doan thé nhan dan, can bo khdng chuyén trach, cong chuc thi tran Va Cac to
truong to dan phd duoc moi cling tham dy khi ban vé cac cong viéc co lién quan.
Dai biéu moi tham dy duoc phat biéu v kién nhung khong ¢ quyén biéu quyét.

b) Noi dung phién hop:

Noi dung phién hop cua UBND thi tran gom nhirng van de duoc quy dinh tai
khoan 1 biéu 3 quy ch¢ nay.



c) Trinh tu phién hop:
~ - Chu tich UBND thi trin chi toa phién hop. Khi Chu tich ving mat uy
quyen Pho Chu tich chu toa phién hop.
- Cong chire Vin phong - Thong ké bao céo s6 thanh vien UBND c6 mit,
vang mat, dai biéu dugc moi du.
- Chu toa bao c4o tom tit cac van dé can thao luan va xin y kién tai phién hop.
- C4c dai biéu du hop phét biéu y kién.
- Chu toa phién hop két luan tung van dé va lay biéu quyet Céc van dé duoc
théng qua néu duogc qua nira tong sé thanh vién UBND biéu quyét tan thanh.
- Truong hop van dé thao luan chua duoc théng qua thi Cha toa yéu cau
chuan bi thém dé trinh lai vao phién hop khac.
- Chu toa phién hop phét biéu y kién két luan phién hop.
Trong truwong hgp khong 16 chikc dugc cugc hgp, Thuong truc Uy ban xin

¥ kién cdc thanh vién bing van ban, néu dwoc sw nhit tri cao thi sé ban hanh
van ban chi dao.

2. Ché d6 hoi hop, giao ban

a) Giao ban Chu tich va Pho chu tich

Chu tich va Pho Chu tich giao ban vao chiéu thir 6 hang tuan theo quyét dinh
cf}a Chﬁ tich dé ki€ém diém’tinh‘ hil:lh, thong nhat chi dap cac cong vi¢c, XU ly cac
van dé nay sinh, nhiing van dé can bao cao xin y kién cua UBND thi tran va
UBND huyén, chuan bi ndi dung cho phién hop giao ban vao sang thir 2 hang tuan.

b) Giao ban tuan

* Thanh phan: Chu tich, PCT, Uy vién iy ban, can b9, cong chirc, vién chirc
(khi can thiét moi Thuong truc Pang 1y, Thuong truc HPND, Uy ban MTTQ va cac
nganh doan thé, cdac bo phdn giup viéc cua UBND du).

* Noi dung: Cong chuc, vién chirc UBND thi tran bao cao nhing cong viée
chinh da giai quyét tuan trude, nhiing kho khan, vudng mic, ton tai va cac cong
viéc can xtr Iy, chuong trinh cong tac tuan.

_ - Chu tich, Ph6 Chu tich thao luan, quyét dinh mot s6 van dé thuoc tham
quyén va xur ly cac ngi dung cong tac.

* Thoi gian: VAo chiéu thi 2 hang tudn (néu tring vao lich céng tac khac
thi lanh dao vy ban sé giao viéc truc tiep cho cdc can bg, cong chirc va khong 7o
chirc hop giao ban tuan do).

c) Giao ban thang

q *T hd}gh phd‘n: Chﬁ tich, PCT, ij vién Uy ban, can bg, cong chuc, Viéq chue,
To6 truong t6 dan pho (moz Thuong truc Pang uy, Thuong truc HDND, Uy ban
MTTQ va cac nganh doan thé chinh tri- xa hoi du).

* Thoi gian: VA0 tuln thir 4 ciia thang dé.

3. Sau thang mot 1an, UBND thi tran hop lién tich véi Thuong truc Dang uy,
Thuong truc HDND, Chu tich UBMTTQ, nguoi dirng dau cac doan thé nhan dan
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cung cap, can bo khong chuyén trach va cong chuc, vién chirc thi tran, T6 truong
to dan pho dé thdng bao tinh hinh kinh té - xa hoi, kiem diém su chi dao, diéu hanh
cua UBND va trién khai nhiém vu c6ng tac sap tai.

4. Cac hoi nghi chuyén dé, so két, tong két cong tac 6 thang, ca nam cua
UBND thi tran vé cac nhiém vu cong tac cu thé duoc t6 chac theo hudng dan cua
co quan Nha nudc cap trén.

5. Lam viéc voi UBND huyén va co quan chuy&n mén huyén tai thi tran.

a) Theo chuong trinh da dugc UBND huyén théng béo, Chu tich UBND thi trin
chi dao Pho Chu tich, Uy vién UBND, céc can bg, cong chic, vién chire ¢6 lién quan
chuan bi noi dung, tai liéu lam viéc vai UBND huyén va co quan chuyén mén huyén.

b) Can cir ndi dung cdng tac cu thé, Chu tich UBND thi trin c6 thé uy quyén
cho Ph6 Chu tich chiu trach nhiém chuan bi noi dung va tryc tiép 1am viéc véi co
guan chuy&n mén huyén, béo céo két qua va xin y kién Chu tich vé nhitng cong viéc
can trién khai.

7. Céc can bo, cdng chuc thi trdn phai tham dy day du va dung thanh phan
quy dinh céac cudc hop, tap huan do cap trén triéu tap; sau khi du hop, tap huan
xong phai bao cédo két qua cugc hop va ké hoach cong viéc can trien khai vai Chu
tich hoac Pho Chu tich.

8. Viéc t6 chirc cac cudc hop va tiép khach cia UBND thi trdn phai quan
triét tinh than thiet thyec, tict kiém, chong lang phi.

Piéu 11. Viéc sir dung Hoi truong, phong hop

1. Giao Van phong Dang uy, Van phong UBND thi tran gitr 01 bo chia khoa
cua Hoi truong 16n va Phong hop tang 3.

2. Cac bo phan, cac nganh khi c6 Hoi nghi thi lién hé véi Van phong dé lay
chia khda va chu dong chuan bi cac diéu kién phuc vu Hoi nghi, cu thé:

- Cac Ban cua ]?épg uy, MTTQ va cac doan thé chinh tri- x3 hoi lién hé véi
Van phong DBang uy dé 1ay chia khoa.

- Cac nganh, bd phan ctia Uy ban lién hé v6i Van phong Uy ban dé 1iy chia khoa.

3. Sau 1,<hi Ho1 ngh‘i két thic, céc nganh, cac by phan phai don dep sach sg,
ké lai ban ghé nhu ban dau va khoa ctra, tra lai chia khoa cho by phan Van phong
ma minh muon chia khoéa.

4. Néu Hoi nghi duoc to chuc vao ngay nghi, thi cac nganh, cac bo phan phai

cha dong lay chia khoa trude ngay nghi (néu Hoi nghi phat sinh dot xudt ma khéng
dwoc thong bdo truée thi lién hé véi Vian phong dé phoi hop thuc hién).

5. Khi t6 chiac Hoi nghi tryc tuyén thi cac nganh, cic bo phan phéi hop véi
dong chi Yén- VHXH dé chuan bi (Giao d/c Yén c6 trach nhiém két nbi duong
truyén tryc tuyén phuc vu Hoi nghi).

Piéu 12. Giai quyét cac cong viéc cia UBND thi tran
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1. Chu tich UBND thj trdn chiu trach nhiém chi dao, t6 chuc viéc giai quyét
cdng viéc cua cong dan va to chic theo co ché “mét civa, mét civa lién théng” tir
tiép nhan yéu cau, hd so dén tra két qua théng qua dau mdi 1a “Bé phdn tiép nhan
va trd két qua” tai UBND thi tran; ban hanh quy trinh vé tiép nhan ho so, xi Iy,
trinh Ky, tra két qua cho cong dan theo quy dinh hién hanh.

2. Cong khai, niém yét tai tru s6 UBND c4c van ban quy pham phap luat cua
Nha nuéc, caa HDND, UBND thi trdn, c4c tha tuc hanh chinh, phi, 1& phi, thoi
gian giai quyét cong viéc caa cong dan, té chic, dam bao giai quyét cong viéc
nhanh chéng, thuan tién cho t6 chic va c& nhan; xi Iy kip thoi moi biéu hién gay
phién ha, sach nhidu nhan dan caa can b, cdng chirc thi tran.

3. UBND c6 trach nhiém phéi hop céc bd phan cé lién quan hoic véi UBND
huyén de giai quyét cong viéc cua cong dan va to6 chuc; khéng dé nguoi co6 nhu cau
lién hé cOng viéc phai di lai nhieu lan.

4. B6 tri di can bo, cong chic ¢6 nang luc, c6 pham chat tét, cd kha nang
giao tiep vai cong dan va to chic dén lam viéc ¢ b phan tiep nhan va tra ket qua.

Piéu 13. Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao cia cong dan

1. UBND b tri lich tiép dan méi tudn 1 ngay, vao ngay thir nim hang tudn.

UBND thi tran phdi hop véi cac doan thé ¢ lién quan, chi dao can bo, cong
chuc t6 chuc viéc tiép dan, giai quyét khiéu nai, té cao va kién nghi cua cong dan
theo tham quyén; khéng dun day trach nhiém Ién cap trén. Nhing thu tuc hanh
chinh lién quan dén quyén va loi ich hop phap cua céng dan phai duoc giai quyét
nhanh chéng theo quy dinh caa phap luat. DBéi véi nhitng vu viéc vuot qua tham
quyén, phai huéng dan chu dao, ti mi dé cong dan dén dung co quan c6 tham
quyén tiép nhan giai quyét.

T6 trudong to dan phd c6 trach nhiém nam viing tinh hinh an ninh trat ty,
nhitng thac mac, mau thuan trong noi bo nhan dan, cha dong giai quyet hoac dé
xuat vai UBND thi tran kip thoi giai quyét, khong dé ton dong kéo dai.

2. Céan b, cdng chic phu trach ting linh vuc cong tac caa UBND thi trdn
chiu trach nhiém giup Chu tich UBND tiép cong dan; tiép nhan, phén loai, chuyén
kip thoi dén bo phan, co quan cé trach nhiém giai quyét cac don thu khiéu nai, to
cao caa cong dan.

Piéu 14. Phéi hep gitra UBND véi Thanh tra nhan dan thi tran

Uy ban nhan dan thi tran c6 trach nhiém:

1. Théng bao kip thoi cho Ban Thanh tra nhan dan nhiing chinh séch, phap
luat lién quan dén to chirc, hoat @ong, nhiém vu cua HBDND, UBND thi tran; cac
muc tiéu va nhiém vu phat trién kinh té - x& hoi hang nam cua dia phuong.

2. Yéu cau to chic, c& nhan cd lién quan cung cap day da va kip thoi céc
thong tin, tai liéu can thiét cho Ban Thanh tra nhan dan.
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3. Xem xét, giai quyét kip thoi céc kién nghi cua Ban Thanh tra nhan dan;
thong béo cho Ban Thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo, viéc
thuc hién Quy ché dan chu & co s&; hd tro kinh phi dé Ban Thanh tra nhan dan hoat
dong c6 hi€u qua theo quy dinh cua Phap luat.

Piéu 15. Thong tin tuyén truyén va bao céo.

1. UBND thj tran chiju trach nhiém t6 chtc cong tac thong tin tuyén truyeén,
phd bién chu truong duong 161, chinh sach phép luat caa Bang va Nha nudc, cac
van ban cia HDND, UBND thi trin cho nhan dan bang nhitng hinh thac thich hop;
khai thac c6 hiéu qua hé thdng truyén thanh, nha vin ho, ta sach phap luat dé
tuyén truyén, phé bién, giai thich dudng 16i, chinh sach, phap luat caa Nha nuéc va
cac quy dinh cua dia phuong.

Khi c6 van d¢ dot xuat, phirc tap nay sinh, UBND thi tran phai béo céo tinh
hinh kip thoi vai UBND huyén bang phuong tién thong tin nhanh nhat.

2. Binh ky hang tuan, thang, quy, 6 thang, ca ndm hodc dot Xuat, cac thanh
vién UBND, can bg, cdng chuc, vién chie thi tran, To truong to dan phd co trach
nhiém tong hop tinh hinh vé linh vuc va dia ban minh phu trach, bao cao Chu tich
UBND thi tran dé bao cao Pang uy, UBND huyén va co quan chuyén mén huyén
theo quy dinh.

3. Thoi han ndp bao c4o, cic dong chi can bd, cong chire thuc hién nhu sau:
- Bdo cdo tudn, giri vao chiéu thir 6 hang tuan.

- B&o céo thang dé tong hop cho phién hop giao ban thang, thoi gian gui
trude ngay 20 hang thang;

- B4o c&o Quy, gui trude ngay 10 cta thang cubi quy (dé tong hop bao céo
Dang uy, UBND huyén),

- B4o cdo 6 thang, gui trude ngay 10 thang 5 cta nam (dé tong hop bdo cdo
Dang uy, UBND huyén);

- Bdo cdo ndm, gti trude ngdy 05 thang 10 cta nam (dé téng hop bdo cdo
Dang uy, UBND huyén);

- Bdo cdo chuyén dé phyc vu cac phién hop ctia Pang uy, cac dong chi can
b, cong chure lién quan duge phan cong, chu dong xay dung bao cao xong trudce
3 ngay khi Pang uy t6 chirc phién hop.

- Bdo cdo chuyén dé phuc vu cho tiép xtic ctr tri va ky hop HDND thj trén,
cac dong chi can b, cong chirc duge phan cong, chu dong xay dyng hoan thanh
theo yéu cau cua Thuong tryc HDND thi tran.

*Luu y:

+ Céac b&o céo thang, quy, 6 thang, ndm va bdo cdo chuyén dé néu tring vao
ngay thir 7, chu nhdt thi phai ngp bao cao som hon theo quy dinh, vao ngay thir 6
cua tuan do.

+ Bdo cdo giri vé Vin phong UBND thi tran dé tong hop.
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5. Cong chirc Van phong - Théng ké thi tran gip UBND, Chu tich UBND
Téng hop béo céo kiém diém chi dao, diéu hanh cia UBND theo dinh ky hang
thang, quy, 6 thang va ca nim; Bao céo tong két nhiém ky. Bao céo dugc gui
UBND huyén, cac thanh vién UBND thi tran, Thuong truc Dang uy, Thuong Truc
HDND, UBMTTQ va céc doan thé nhan dan.
Chwong V
QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN CUA UBND THI TRAN

Piéu 16. Quan ly vin ban

1. Tat ca cé4c loai van ban dén, van ban di déu phai qua Cong chtc Vin
phong - thong ké va can bo Van thu, luu trit dé dang ky vao s6 cong van dén, so
cong van di.

2. Béi véi nhitng van ban phét hanh cia UBND va Cha tich UBND thi trén,
cong chirc Van phong- Théng ké thi tran kiém soat thé thirc van ban va chuyén can
bd Vian thu dé ghi s6 ky hiéu van ban, ngay, thang, nam, dong dau; dong thoi luu
giit ho so.

3. C4c van dé vé chu truong, chinh sach da dugc quyét dinh trong phién hop
cua UBND thi tran déu phai dugc cu thé hod bang cac quyét dinh, ké hoach cua
UBND. Can b, cong chuc, vién chic theo dbi linh vuc ¢6 trach nhiém du thao,
trinh Chu tich, Phd Chu tich UBND Ky ban hanh cham nhét 12 5 ngay, ké tir ngay
phién hop két thc.

Piéu 17. Soan thao va théng qua vin ban cia UBND thj tran

Trinh ty, thi tuc soan thao, ban hanh quyét dinh cua UBND thj trén thyc
hién theo quy dinh tai bieu 144, 145 Luat Ban hanh van ban quy pham pham luat
ngay 22/6/2015.

1. Chu tich UBND thi tran phan cdng va chi dao viéc soan thao vin ban. Can
bo, cong chuc theo ddi linh vuc nao thi cha tri soan thao van ban thugc linh vuc
d6, chiu trach nhiém vé noi dung va thé thac van ban theo quy dinh; phdi hop Véi
t6 chuc, ca nhan co lién quan dén noi dung dy thao dé hoan chinh van ban trinh
Chu tich UBND hoac Ph6 Chu tich phu trach xem xét quyét dinh.

2. Boi véi cac Quyét dinh cia UBND, can ctr vao tinh chat va noi dung, Chi
tich UBND thj tran t6 chtc viéc lay y kién cua cac bd phan chuyén mén, cac to
chuc, doan thé co lién quan va cia nhan dan tai cac to dan phd dé chinh ly du thao.

T chtc, c& nhan duoc phan cdng soan thao phai giri to trinh, du thao quyét
dinh, ban tong hop y kién gop y va cac tai liéu co lién quan dén céc thanh vién
UBND cham nhét 3 ngay trudc ngay hop UBND.

3. Chu tich UBND thay mat UBND thj tran ky ban hanh quyét dinh sau khi
dugc UBND quyét dinh thong qua.

4. Trong truong hop dot xuét, khan cap, Chu tich UBND chi dao viéc soan
thao, ky ban hanh quy€t dinh theo quy dinh tai Diéu 146 Luat sira d6i, bo sung mot
s0 di€u cta Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 22/6/2015.
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Piéu 18. Tham quyén Ky vin ban

1. Chu tich UBND thj trdn ky cac van ban trinh UBND huyén va HPND thi
trdn; cac quyét dinh cia UBND thi tran, c4c van ban thudc tham quyén ca nhan
quy dinh tai Diéu 36 Luét T6 chuc chinh quyén dia phuong; khi Chu tich viang
mat, Chu tich uy quyén cho Pho Chu tich ky thay. Phd Chua tich ¢6 trach nhiém bao
cao Chu tich biét vé van ban da ky thay.

2. Phé Chu tich ky thay Chu tich cac van ban xir Iy nhirng van dé cu thé, chi
dao chuyén mon nghiép vu thuoc linh vuc dugc Chu tich phéan cong.

Piéu 19. Kiém tra tinh hinh thwc hién van ban

Chu tich UBND thj tran tryuc tiép chi dao, d6n déc kiém tra tinh hinh thuc
hién cac van ban phap luat cua co quan Nha nugc cap trén, van ban cia HDND va
UBND thi tran, Kip thoi phat hién nhhimg van dé vudng méc, bat hop ly trong qua
trinh trién khai thuc hién, bao cdo cip c6 tham quyén bo sung, stra doi.

Ph6 Chu tich, Uy vién UBND thi tran va can bo, cdng chuc, can b khong
chuyén trach, to truong t6 dan phd theo nhiém vu duoc phan cong phai thuong
Xuyén sau sat ting to dan phd, ho gia dinh, kiém tra viéc thuc hién cac chu truong,
chinh sach cua bang va phap luat Nha nuéc, cac quy dinh cua dia phuong ctia moi
cong dan trén dia ban thi tran.

_ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Theo dai viéc thue hién quy ché

Quy ché ng‘ly la co sc:r dé thén}l vién UBND, can b0, cong chuc, cé}n bo khong
chuyén trach, to trudng t6 dan pho, cac nganh truc thuéc UBND thi tran thuc hién
c6 hi¢u qua churc nang nhi¢ém vu dugc phan cong.

Vian phong UBND thj tran tham muu cho Chu tich UBND thj tran theo ddi,
don doc, danh gia viéc thyc hién quy ché nay.

Qua trinh to chtrc thuc hién, néu phat sinh nhimg van dé bat cap, khong phu

hop, cong chirc Van phong UBND thi tran tong hop va tham muu cho UBND thi
tran xem xét, quyét dinh viéc stra d6i, bo sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN

SIS CHU TICH

Pang Minh Khoi



