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

XA BAC SON DPoc lap — Tw do — Hanh phc
S6: 01/2025/QD-UBND Bac Son, ngay 15 thang 7 ndam 2025
QUYET PINH

Quy dinh chire ning, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc cia
Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan xa Bac Son

Can cit Lugt T6 chire chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

Can cir Lugt Ban hanh van ban quy pham phép lugt s6 64/2025/QH15 dugc
Stta doi, bo sung bai Lugt so 87/2025/QH15;

Can cir Nghi dinh sé 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 ndm 2025 cia Chinh
phui quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phap dé té chike, hurong ddn thi hanh Ludt
Ban hanh van ban quy pham phap lugt; Nghi dinh s6 187/2025/Nb-CP ngay 01
thang 7 ndm 2025 ciia Chinh phui vé sita déi, bé sung mét s¢ diéu cua Ngh: dinh So
78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét so
diéu va bién phdp dé té chire, huéng ddn thi hanh Ludt Ban hanh véin ban quy pham
phap lugt va Ngh;i dinh sé 79/2025/NP-CP ngay 01 thing 4 nam 2025 ciia Chinh
phui vé kiém tra, ra soat, hé thang hod va xit Iy véin ban quy pham phap ludt;

Can cir Ngh; dinh sé 150/2025/NP-CP ngay 12 ngay 6 thang 2025 cua Chinh
phii quy dinh t6 chire cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé tryc thuge Trung wong va Uy ban nhéan dan xd, phirong, dac khu thuge tinh,
thanh pho truc thuge trung wong;

Can cit Théng tw s6 09/2025/TT- BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bg truong
B Tw phdp hieéng ddn chite nang, nhiém vu, quyén han cua Sé Tw phdp thudc Uy
ban nhan dan tinh, thanh pho tryc thuoc Trung wong Va chite ndng, nhiém vu, quyén
han ciia Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thugc Uy ban nhan dan
xd, phwong, dac khu trong linh vuc tu phap;

Can cit Théng tw s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25 thing 6 nam 2025 cua Téng
Thanh tra Chinh phs ban hanh Théng tu huréng dan thuc hién mét sé quy dinh thuge
linh v Qudn 1y nha nwéc cua Thanh tra Chinh pha lién quan d@én chinh quyén dia
phuwong 02 cap;

Can cir Théng tw s6 09/2025/TT-BNG ngay 30 thang 6 nam 2025 cua Bg truong
B6 Ngoai giao hwong dan chire nang, nhi¢m vy, quyen han vé cong tac déi ngoai
Cia co’ quan chuyén mén thugéc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thugc Trung
wong va Uy ban nhdn ddn xa, phwong, dac khu thugc Uy ban nhan dan céc tinh,
thanh phé tryc thuge Trung wong;

Theo dé nghj ciia Chanh Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
X& tai To trinh so 06/TTr-VP ngay 14 thang 7 nam 2025,
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Uy ban nhan dan xa ban hanh Quyét dinh quy dinh chizc nang nhiém vy, quyén
han va co cau té chirc ciia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x&
Bdc Son.

biéu 1. Vi tri, chic niing

1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap x& Bac Son (sau day
goi tat 12 Van phong) 14 co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan xa Bic Son,
c6 chtrc niang tham muu, tdng hop cho Hoi ddng nhan dan (HPND) va Uy ban nhan
dan (UBND) x4 vé cac linh vuc:

a) Linh vuc Vian phong, gdbm: Chuong trinh, ké hoach cong tac cia HDND,
Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND, UBND va co quan chuyén moén thudc
UBND; tham muu hoat dong ctia Thuong truc HDND; cac Ban cua HDND; cong
tac chi dao, diéu hanh caa Chu tich UBND; cung cap thong tin, bao dam diéu kién
vat chét, ki thuat phuc vy hoat dong cia HDND, UBND x4; thuc hién cong tac quan
tri noi bo ctia Van phong.

b) Linh vuc Tu phap, gdm: cong tac xay dung va to chac thi hanh phap luat,
theo d@i thi hanh phap luat, kiém tra, xir Iy van ban quy pham phap luat, pho bién,
gido duc phap luat; hoa giai & cap x4, tro gitp phap Iy, nudi con nudi, ho tich, ching
thuc, quan ly cong tac thi hanh phap luat vé xir ly vi pham hanh chinh va céac cong
tac tu phap khac theo quy dinh cua phap luat.

¢) Linh vyc tiép cdng dan; giai quyét kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo;
cong tac phong, chong tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc theo quy dinh cua phap luat
va phan céng cua UBND xa.

d) Linh vuc d6i ngoai, gdm: Cong tac d6i ngoai dia phuong.

2. Van phong HDND va UBND xa ¢6 con dau dé thuc hién nhiém vu dugc
giao; chiu su chi dao, quan ly ve to chirc bo may, vi tri viéc lam, bién che cong chic,
co cau ngach cdng chuc, so luong nguoi lam viéc va cong tac cua UBND x&; dong
thoi, chiu sy kiém tra, huéng dan vé chuyén mon, nghi¢p vu cia Van phong Boan
dai biéu Quoc hoi va HDND tinh, Van phong UBND tinh, S& Tu phap, S& Ngoai
vy, Thanh tra tinh.

biéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Tham muu cho HDND, Thuong truc HDND xa

_ ) Tham muu xay dung chuong trinh 1am viéc, ke hoach hoat dong hang thang,
h?mg quy, sau thang va nam cua HDND, Thuong truc HDND; cac Ban cua HDND;
to chic phuc vu viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach da duoc phé duyét.

b) Tham muu, phuc vu Thuong tryc HDND diéu hanh cong viéc chung cua
HDND; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND,
cac Ban cua HDND, néi quy ky hop HDND; gitip Thuong truc HDND dén gilt moi
lién hé véi To daif biéu va dai biéu HDND; phuc vu HDND, Thuong truc HDND
trong hoat dong doi ngoai.
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¢) Giup Thuong truc HDND x4y dung chuong trinh, to chac phuc vu ky hop
HDND, cudc hop ctia Thuong truc HDND; d6n dbc co quan, to chic hitu quan chuan
bi tai liéu phuc vu ky hop HDND, cudc hop ctia Thudng trire HDND; phuc vu tham
tra cac Ban cia HDND.

_d) Gilp Thuong truc HDND x4y dung bao cao cong tac va hoan thi¢n cac nghi
quyet cua HDND.

d) Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND va dai biéu
HDND trong hoat dong khao sat, giam sat; theo ddi, dén déc co quan, t6 chic va ca
nhan thuc hién kién nghi trong Nghi quyét giam sat cia HDND, Két luan giam sét
cua Thuong truc HDND va bédo cdo gidm sat cua cac Ban HDND.

e) Phuc vy HDND, Thuong trye HDND va dai biéu HDND tiép cng dan, tiép
nhan, xu ly kién nghi, don thu khieu nai, to cao cua cong dan; theo ddi, don doc viéc
giai quyét khiéu nai, t6 cao va kién nghi cuaa cong dan.

f) Phoi hop véi co quan, to chirc lién quan phuc vu dai bieu HDND tiép xc cir
tri; giup Thuong truc HDND tong hop y kien, kien nghi cua cu tri va gui co quan,
to chrc ¢o trach nhiém xem xét giai quyeét.

g) Phuc vu Thuong truc HDND t6 chirc Iéy y kién dong gop vao du an Luat,
du an Phap Iénh va cac van ban khac theo yéu cau cta Thuong truc HDND.

h) Pbuc vu Thuong trac HDND trong cong tac bau ctr dai biéu Quéc hoi va bélu
cur dai biu HDND céc cap; lay phieu tin nhiém cac chae danh do HDND xa bau
hoac phé chuan.

i) Phuc vu Thuong truc HDND, cac Ban ciia HDND trong cong tac giao ban,
trao doi kinh nghiém, boi dudng ky nang hoat dong cho dai biéu HDND.

k) Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND gitt mdi lién hé
cbng tac véi cac co quan, td chuc ¢ Xa.

) Quan ly tai san va bao dam co s& vat chat, hoat dong nghién cau khoa hoc,
cong tac hanh chinh tong hop, van thu - luu trit, bao vé va I8 tan va diéu kién hoat
d6ng caa HDND, Thuong truc HPND, cac Ban caa HDND va dai biéu HDND; phuc
vu Thuong truc HDND thuc hién ché @6, chinh sach dbi véi dai biéu HDND.

m) Phuc vy Thudng trec HPND 14p dy todn kinh phi hoat dong hing niam, t6
chuc thuc hién, quan Iy kinh phi hoat dong cia HDND; t6 chic nghién ciu wng dung
cong nghé thong tin vao cac cong tac; xay dung, khai thac hé thong thdng tin, dit
licu phuc vu hoat dong caia HDND; tham gia xay dung quy hoach, ké hoach dao tao,
boi dudng, thi dua khen thuong va thuc hién viéc quan ly cdng chirc ciia Vian phong
HDND va UBND theo quy dinh ctaa phap luat.

n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND giao va thuc hién
nhiém vy, quyén han theo quy dinh khac cua phap luat cd lién quan.

2. Tham muu cho UBND, Chu tich UBND xa
2.1. Trinh UBND xa ban hanh:



a) Quy ché 1am viéc cua UBND xa4.

b) Quyét dinh lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi quan ly cua Vin
phong HDND va UBND xa.

¢) Chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh vuc chuyén mdn, nghiép vu caa
Vian phong HDND va UBND xa.

d) Van ban khéac theo phan cdng ciia UBND xa.

2.2. Tham muu cho UBND x4 vé linh vyc kiém tra; phong, chng tham nhiing,
lang phi, tiéu cuc theo quy dinh cuaa phap luat.

2.3. Trinh Chu tich UBND x3 ban hanh vin ban thuéc tham quyén cua Chu tich
UBND xa theo phan cong.

2.4, Tham muu x4y dung, quan ly, theo doi va t6 chtc thuc hién chuong trinh,
ke hoach cong tac cua UBND xa.

a) To chic thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ke hoach sau khi dugc
phé duyét; théng tin, tuyén truyen, pho biéen, giao duc phap luat vé cac linh vuc thuc
pham vi quan ly dugc giao; theo di thi hanh phép luat.

b) Tong hop de nghi cua cac co quan thugc UBND x&, cuia UBND x4&, co quan,
t6 chuc lién quan veé viéc xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac.

c) Klen nghi Chu tich UBND x4 dua vao chuong trinh, ké hoach cong tac nhiing
van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hoic giao co quan lién quan nghién ctiu, Xay
dung dé an, du an, du thao vin ban.

d) Xay dung, trinh UBND Xx&, Chu tich UBND Xa ban hanh hodc phé duyét
chuong trinh, ké hoach cong tac.

) Theo dai, don dbc cac co quan thuég UBND x4, cuia UBND x4, cac co quan,
to chirc lien quan thyc hién chuong trinh, ke hoach cong tac, bao dam dung tien do,
chat lugng.

e) binh ky hoac dot Xuat, bao céo két qua thuc hién; kién nghi giai phap; kip
thoi bao cdo, diéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tac, dap (ng yéu cau quan ly,
chi dao, diéu hanh cua UBND x4, Chu tich UBND xa.

2.5. Phuc vu hoat dong chung cua UBND x&

a) Chu tri, phdi hop Véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi dung,
phuc vu céc phién hop cia UBND xa.

b) Thuc hién cong tac tong hop, béao céo.
c) Theo ddi, don déc, danh gia két qua thuc hién Quy ché 1am viéc cia UBND x4,
d) Tham muu UBND x4 to chirc cong tac tiép cong dan theo quy dinh ctia phép luat.

2.6. Tham muu Chu tich UBND va cac Phé Chu tich UBND xa (sau déy goi tat
la Chu tich UBND x4) thuc hién nhiém vy, quyén han theo tham quyén.
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a) Tham muu Chu tich UBND xa triéu tap, chu tri cac phién hop, cudc hop, hoi
nghi (sau day gOI chung la cuoc hop) cua UBND, Chu tich UBND x&; trinh Chu tich
UBND x4 cho y kién vé t6 chuc cudc hop; chu tri, phdi hop Vvéi cac co quan lién
quan chuan bi chuong trinh, ndi dung; don déc cac co quan giri tai liéu; ghi bién ban;
ban hanh thng béo y Kién két luan, chi dao cua Chu tich UBND x&; t6 chic hop
bao; thdng cdo béo chi vé noi dung cac cudc hop theo chi dao cua Cha tich UBND
xa theo quy dinh.

b) Trinh Chu tich UBND x4 giao co quan lién quan chuén bi ndi dung dé UBND
xa bao cao, giai trinh, tra 161 chat van tru¢c HDND x&; phoi hop véi cac co quan lién
quan gitip Chu tich UBND xa xay dung ke hoach, ngi dung tiep xUc, giai quyet, tra
|61 Kieén nghi caa cir tri.

¢) Tham muu Chu tich UBND xa: phan cong cong tac cua Chu tich va cac Pho
Chu tich UBND xa; theo doi, don doc, kiém tra cong tac phdi hop gitra cac co quan
thuoc UBND xa, UBND xa theo quy dinh cua pvhép luét; tong hop, bao cdo Chu tich
UBND xa xtr ly nhitng vudng mac, phat sinh d¢ kip thoi dieu chinh cho phu hop.

d) Tham muru, gitip Chu tich UBND xa phoi hop xay dung Quy ché phdi hop
cong tac cua UBND x4 vai cac co quan, t6 chuc lién quan & dia phuong.

~d) Tham muu cho Chu tich UBND xa thyc hi¢n trach nhiém tiép cong dan; giai
quyet khicu nai, to cao theo quy dinh caa phap luat.

e) Tham muu Chu tich UBND x& thuc hién ché do thang tin, bao cao dinh ky,
dot xuat theo quy dinh cua phép luat va yéu cau cia co quan c6 tham quyeén.

g) Chuan bi chuong trinh, ndi dung cac chuyén céng tac, tiép khach caa Chu
tich UBND xa theo quy dinh.

h) Tiép nhan, tham muu, phéi hop xur ly c4c van dé bao chi néu theo quy dinh
va chi dao cua Chu tich UBND xa.

2.7. Tiép nhan, xu Iy, phat hanh, quan 1y van ban trinh UBND, Chu tich UBND
x4; theo doi, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién

a) Déi vai dé an, du an, dy thao van ban do cac co quan trinh:

Céc dé nghi xay dyng van ban quy pham phép luat, du thao van ban quy pham
phap luat, thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé xdy dung va ban hanh van ban
quy pham phép luat.

Céc‘dé an, dy an, dy thao van ban khong phai la van ban quy pham phap luat;
ra soat ho so; tham tra ve thu tuc, hinh thuc, the thac, néi dung, tinh thong nhat va
hop phép cta du thao van ban; xay dung phiéu trinh, dé xuat phuong an xu ly.

Trong qué trinh xt 1y, néu con y kién khac nhau, chu tri hop véi co quan, to
chtec lién quan dé trao ddi, théng nhat truge khi trinh.

b) Béi véi du thao bao céo: Phéi hop céc co quan lién quan bién tap, hoan chinh
theo chi dao cua Chu tich UBND xa.
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C) Déi Véi cac van ban khac: Kién nghi Chu tich UBND xa giao co quan lién
quan trieén khai thuc hién hoac to6 chire cac dicu kién can thiet ¢ UBND, Chu tich
UBND xa xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

d) Quan ly, sir dung con dau, thiét bi lwu khoa bi mét ciia co quan theo quy dinh
cua phap luat.

d) Phat hanh van ban cua UBND x4, Chu tich UBND xa.
e) Luu trit van ban, ho so, tai liéu cia UBND x4, Chu tich UBND xa.

g) Theo ddi, don doc, kiem tra tinh hinh, két qua thyc hién van ban ciia UBND,
Chu tich UBND x3; dinh ky ra spét, b&o cdo Chu tich UBND xa dé bao dam su dong
bo, thong nhat trong chi dao, diéu hanh.

h) Ra soét, tong hop nhitng vuedng mac, phat sinh vé tham quyén, hd so, trinh
ty, tha tuc va nghiép vy hanh chinh vin phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh
cua UBND, Chu tich UBND x&; kip thoi bao cdo UBND x4 stra di, b6 sung; hang
nam, bao cao Van phong UBND tinh va cac co quan lién quan theo quy dinh.

2.8. Thuc hién ché @6 thong tin

a) T6 chic, quan ly, cap nhat théng tin phuc vu sy chi dao, diéu hanh cua
UBND, Chu tich UBND xa.

b) T chuc, quan ly va cong bo cac thong tin chinh thic ve hoat dong cuia
HDND, UBND, Chu tich UBND xa va cung cap thong tin theo quy dinh.

¢) T6 chirc quan ly, cap nhat Trang thong tin dién tir cia xa két ndi vai Cong
thong tin dién tr tinh.,

d) Thiét 1ap, quan ly va duy tri hoat dong mang tin hoc caa UBND XA.

d) Tham muu t6 chic xay dung, van hanh: hé thdng théng tin béo céo cua dia
phuong va phdi hop thuc hién tich hop, két ni, chia sé dit liéu voi hé théng thdng
tin bao céo tinh; két néi hé thong thong tin hanh chinh dién tr phuc vy cdng tac 1anh
dao, chi dao, diéu hanh caia UBND, Chi tich UBND xa.

2.9. Tham muu UBND x4 t6 chic trién khai thuc hién viéc guri, nhan vin ban
dién tir va xar 1y van ban, ho so cong viée trén moi truong dién tir; dau moi trién khai
két noi, lién thdng céc hé thong quan 1y vian ban va diéu hanh gitta cac co quan trong
hé thdng hanh chinh nha nuéc tai dia phuong.

2.10. Bao dam cac diéu kién vat chat, ky thuat, hau can cho hoat dong cua

UBND, Chu tich UBND X&; ha tang ky thuat cong nghé thong tin chg Trang
thong tin dién tir Xa va cac hé thong théng tin phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh
dugc UBND, Chu tich UBND xa phan cong.

2.11. Quan ly t6 chirc bo may, bién ché cong chirc, ngach cong chic va xép
ngach cong chuc, vi tri viéc lam, co cu vién chuc theo chirc danh nghé nghiép va
s6 lugng ngudi 1am viéc trong cac don vi su nghiép cong 1ap; thuc hién ché do tién
lwong va chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky luat ddi
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véi cong chic, vién chie va nguoi lao dong thugc pham vi quan 1y theo quy dinh
cua phéap luat, theo phan cdng cua UBND xa.

2.12. Binh ky hogc theo yéu cau dot xuét, bao cao UBND x4, Vin phong UBND
tinh, Van phong Doan dai biéu Quoc hdi va Hoi dong nhan dan tinh, S¢ Tu phap,
S& Ngoai vu va co quan ¢6 tham quyen tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

2.13. Thyc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua phap luét vé tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chong tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc.

2.14. Thyc hién nhiém vy, quyén han khac do UBND, Chu tich UBND x& giao
hodc theo quy dinh cta phap luat.

3. Nhiém vy tham muu linh vuc dbi ngoai

) Tham muu viéc phoi hop thuc hién cac chii truong, chinh sach vé hop tac
quoc t&, trien khai cac hoat dong doi ngoai theo phan quyén, phan cap (néu co), chi
dao cua Bo Ngoai giao ~hoz_ic bo, nganh, co quan khac theo phan cong cua Chu tich
UBND tinh va huéng dan cua Sé Ngoai vu hodc Van phong UBND tinh.

b) Phdi hop thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nudc trong linh vuc d6i ngoai
theo quy dinh phéap luat.

¢) Thyc hién nhitng nhiém vy, quyén han khac vé dbi ngoai do HDPND, UBND
x&, Chu tich UBND xd& phan cong.

4. Nhiém vu tham muu linh vuc tu phap

4.1. Trinh Uy ban nhan dan x4 ban hanh

a) Dy thao nghi quyét cia HDND x4, dy thao quyet dinh cua UBND xa lién
quan dén linh vuc tu phap va cac van ban khac theo phéan cong cia UBND xa.

b) Du thao ké hoz_lch phét trién linh vuc; chuong trinh, bién phap té chic thuc
hién cac nhiém vu vé linh vuc tu phap tai dia phuong.

4.2. Trinh Chu tich UBND x4 van ban thudc tham quyén caa Chu tich UBND
xa trong linh vuc tu phap theo quy dinh phap luat.

4.3. T6 chirc thyc hién céc van ban quy pham phép luat, chuong trinh, ké hoach
va cac van ban khac trong linh vure tu phap sau khi da dugc cap ¢6 tham quyén phé duyét.

4.4. Giup UBND x& quan ly cong tac xay dung phéap luat tai dia phuong theo
quy dinh phap luat va thuc hién cac nhiém vu

a) Tham gia xay dung nghi quyét, quyét dinh thugc tham quyén ban hanh cua
HDND, UBND x4 do cac co quan chuyén mon khac thuoc UBND x& xa@y dung.

b) C6 y kién dbi vai du thao nghi quyét cua HDND x4, du thao quyét dinh cua
UBND x4; tham dinh du thao nghi quyéet chaa HDND do UBND xa trinh, dyu thao
quyet dinh caa UBND xa.

4.5. \/é t chirc thi hanh phap luat
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a) Gitp UBND x4i theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép vu, kiém tra vé
cong tac: Kiém tra ra soat, hé théng hda, xir Iy van ban quy pham phép luat; theo doi
viéc thi hanh van ban quy pham phép luat; ph bién, gido duc phép luat; hoa giai &
co s&; chuan tiép can phap luat theo quy dinh phap luat.

b) Gilp UBND theo dbi, kiém tra, so két, tong két viéc thi hanh van ban quy
pham phép luat, bao céo, cung cap thdng tin ve t6 chuc thi hanh, theo ddi viéc thi
hanh van ban quy pham phap luat tai dia phuong theo quy dinh phap luat.

c) Xay dung va trinh UBND x4 ban hanh ké hoach theo ddi viéc thi hanh vin
ban quy pham phap luat néu can thiét; to chtc thuc hién cac nhiém vy theo ké hoach
theo doi viéc thi hanh véan ban quy pham phap luat (néu c6) hoic theo nhiém vu dugc
UBND tinh giao; tong hop, dé xuat UBND x4 vé viéc xir Iy két qua theo ddi viéc thi
hanh phap luat va kip thoi xir ly két qua thi hanh van ban quy pham phép luat theo
y&u cau cua UBND tinh.

d) T6 chuc thi hanh, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat trong
linh vuc tu phap thudc pham vi quan Iy nha nuéc caa UBND Xxa.

d) Gilip UBND x4 ty kiém tra van ban khi duoc phan cong; la dau moi gitip
UBND x& tong hop, theo doi, don doc viéc ty Kiém tra van ban theo quy dinh phap luat.

e) Tham muu UBND x4 chi dao, don doc cong tac ra soat, hé théng hoa vin
ban quy pham phap luat tai dia phuong; gitp UBND x4 xay dung va lam dau mdi to
chuc thyuc hién ké hoach hé théng héa theo quy dinh phap luat; tong hop, xay dung,
trinh UBND x4 ban hanh quyét dinh cong bé danh muc van ban hét hiéu luc, tam
ngung hiéu luc.

g) Xay dung, trinh UBND x& ban hanh chuong trinh, ké hoach phd bién, giao
duc phap luat, hoa giai ¢ co sd va tdo churc thuc hién sau khi chuong trinh, ké hoach
dugc ban hanh.

h) Tham muwu UBND x4 theo ddi, don dbc viéc trién khai cong tac truyén thdng
chinh sach, du thao van ban quy pham phap luat do cac co quan, to chirc thudc chinh
quyén dia phuong & X& cha tri soan thao theo quy dinh phap luat; t6 chic thuc hién,
theo ddi, don dbc, khen thuong viéc thuc hién céng tac pho bién, gido duc phap luat;
trien khai ngay Phap luat Nugc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam; danh gia, 1ap
ho so dé nghi céng nhan xa dat chuan tiép can phap luat tai dia phuong theo quy
dinh phép luat.

i) Tham muu UBND x4 t6 chtic cac hoat dong truyén thong cong tac hoa giai
& co SO, guong hoa giai vién gidi, cac mod hinh hay, cach lam hiéu qua trong cong
tac ndy; hudng dan hoat dong d6i voi té hoa giai & co so; to chirc xay dung mé hinh
hiéu qua vé hoa giai & co s¢ theo huéng dan caa UBND tinh; xem xét, quyét dinh
hd tro khi hoa giai vién gap tai nan hoac rai ro anh huong dén suc khoe, tinh mang
trong khi thyc hién hoat dong hoa giai theo quy dinh phap luat.

k) Xay dung, tap huan, quan Iy va st dung c6 hiéu qua doi ngii tuyén truyén
vién phap luat, hoa giai vién & co s& theo quy dinh phap luat.
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) Xay dung du toan kinh phi chi ho tro cho hoat dong hoa giai, trinh HDND
cuing cap hoic co quan nha nudc ¢d tham quyén xem xét, quyét dinh; thuc hién hd
tro kinh phi cho hoat dong hoa giai tai xa.

m) Chi hd tro hoat dong caa to hoa giai va chi tha lao cho hoa giai vién theo
Vu, Viéc.

4.6. \/& hanh chinh tu phap

@) Tham muu UBND x4 chi dao, theo ddi, huong dan chuyén mon, nghiép vu,
kiém tra vé cong tac: ho tich, nubi con nudi tai dia phuong theo quy dinh phap luat.

b) Tham muu UBND x4 thyc hién ding ky ho tich, giai quyét nudi con nudi
trong nudc theo quy dinh phép luat; & nghi S¢ Tu phap bao cao Chu tich UBND
tinh quyét dinh thu hdi, hiy bo gidy to ho tich, noi dung ding ky ho tich duoc cap,
dang ky trai véi quy dinh phép luat (trir treong hop két hon trai phap luat).

¢) Tham muu UBND x4 quan 1y, cap nhat, khai théc co s6 dit liéu ho tich, cap
ban sao giay khai sinh, ban sao trich luc h¢ tich, xac nhan théng tin ho tich theo quy
dinh phép luat.

d) Tham muu UBND x4 quan ly, st dung so6 ho tich, sé dang ky nudi con nuéi,
bieu mau ho tich, biéu mau nuéi con nudi; luu trir s6 ho tich, s6 dang ky nudi con
nudi, ho so dang ky ho tich, ho so dang ky nudi con nudi theo quy dinh phép luat.

4.7. /& bo tro tu phap

@) Tham muu UBND x4 chi dao, theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép vu,
kiém tra vé cong tac: ching thuc, tro gidp phap ly tai dia phuong theo quy dinh phap luat.

b) Tham muu Cha tich UBND x4 thyc hién cap ban sao ¢ ching thuc tir ban
chinh hop d6ng, giao dich di dugc ching thuc, chiing thuc ban sao gidy, ban sao
dién tir tir ban chinh, ching thuc chit ky (bao gom ca chit ky nguoi dich) va chang
thuc hop dong, giao dich thudc tham quyén caa UBND x4 theo quy dinh phap lut.

~ ¢) Tham muu UBND xd quan 1y, st dung s6 ching thyc; luu trit s6 chimng thyc,
ho so chirng thuc theo quy dinh phép luat.

d) Tham muu UBND x4 kiém tra tiéu chuan, diéu kién caa cong tac vién dich
thuat va lap danh sach cong tac vién dich thuat, bao cao S¢ Tu phap phé duyét; gidp
Chu tich UBND x4 niém yét céng khai danh sach cong tac vién dich thuat da duoc
phé duyét tai tru so cia UBND xa.

d) Tham muu UBND x4 thyc hién viéc giai thich quyén dugc tro gitp phap ly
cho nguoi thuoc dién duoc tro gilp phap Iy va gigi thiéu dén Trung tam trg gitp
phap 1y nha nudc, Chi nhanh caa Trung tdm trong qua trinh thuc hién nhiém vu lién
quan dén cong dan.

4.8. V& quan ly cdng tac thi hanh phép luat vé xi Iy vi pham hanh chinh

a) D¢ xuat UBND xa kién nghj co quan c6 tham quyén nghién ciu, xir ly cac
quy dinh xu 1y vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop véi thyc tien hoac
chong chéo, mau thuan trong qua trinh thi hanh phap luat vé xi Iy vi pham hanh chinh.
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b) Gilip UBND x4 tap huan, huéng dan chuyén mon, nghiép vu, kiém tra cong
tac thi hanh phép luat vé xtr ly vi pham hanh chinh trong cac linh vuc thuéc pham vi
quan ly cua dia phuong theo quy dinh phép luat.

¢) Gilip UBND, Chu tich UBND xa bao céo vé cdng tac thi hanh phap luat vé
xtr ly vi pham hanh chinh, thong ké vé xir ly vi pham hanh chinh trong cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly caa dia phuong.

4.9. \VVé thi hanh &n dan sy, thi hanh an hanh chinh

a) Giup UBND xa niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh &n dan su; xéac
minh diéu kién thi hanh an dan su cua ngudi phai thi hanh an tai dia phuong.

b) Tham muu UBND x4 vé viéc phdi hop té chic cudng ché thi hanh &n dan
su theo quy dinh phap luat.

c) Tham muu UBND xa chi dao cac co quan chuyén moén thuoc UBND xa
nghiém chinh thi hanh an hanh chinh; chi dao viéc thi hanh 4n hanh chinh ddi véi
cac vu viéc phirc tap, anh hudng dén tinh hinh kinh té - xa hoi, an ninh trat tu ¢ dia
phuong; bao cao UBND tinh va co quan thi hanh an dan sy tinh vé tinh hinh, két qua
thi hanh an hanh chinh cua dia phuong.

4.10. Giap UBND x4 huéng dan, tap huan chuyén mon, nghiép vu vé cong tac
tu phap doi vdi co quan chuyén moén, to chic hanh chinh khac, cong chuc thuoe
UBND xa va c4c to churc, ca nhan khac ¢6 lién quan theo quy dinh phap luat.

4.11. T6 chirc tmg dung khoa hoc, cong nghg; xay dung hé thong thang tin, luu
trir phuc vu cong tac quan 1y nha nudc vé linh vuc tu phap thudc pham vi quan ly
cua UBND xa.

4.12. Thuc hién cbng tac thong tin, thong ké, bao cao dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao voi UBND xa, S Tu phap va theo quy dinh
phap luat.

4.13. Thyc hién trach nhiém kiém tra Viéc }huc hiép phap luat trong cac linh
vuc thudc chire nang, nhiém vu; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chong tham
nhiing, 1ang phi, ti€u cuc theo quy dinh cua phap luat va phan cong cua UBND xa.

“4.14. Thyc hién cac nhigém vu khéc theo phan cap, iy quyén, phan dinh tham
quyén cua co quan cé tham quyén, UBND x&, Chu tich UBND xa va theo quy dinh
phap luat.

4.15. Thuc hién nhiém vu khac do UBND x&, Chu tich UBND xa giao theo quy
dinh cta phép luat.

Diéu 3. Co cau t chiic
1. Van phong HDND va UBND xa c¢6 Chanh Van phong, 01 Phé Chanh Van
phong va céng chuc thuc hién cong tac chuyén moén, nghiép vu.

2. Chanh Vin phong do Chu tich UBND xa b nhiém, chiu trach nhiém trudc
UBND xd, Chu tich UBND xa va trudc phap luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vy,
quyen han cia Van phong.
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3. Pho Chanh Vin phong 1 ngudi gitp Chanh Vian phong chi dao mot s6 mat
cng tac va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong vé nhiém vu dugc phan cong.
Khi Chanh Vin phong vang mat, Pho Chanh Vian phong duoc Chanh Vin phong uy
quyén diéu hanh céc hoat dong cua Vin phong.

4. Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian giir chirc vu lanh dao quan 1y,
cho tir chirc, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, thuc hién
ché o, chinh sach ddi véi Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong do Chi tich
UBND x4 quyét dinh theo quy dinh cua phép lut.

Piéu 4. Hiéu luc thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.
Piéu 5. T6 chirc thuc hién

Chéanh Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa; Truong phong
Van hoa - Xa hoi; Thu trudng cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 5; CHU TICH

- UBND tinh (b/c); : )

- Van phong Poan BPBQH&HDND tinh;

- Véan phong UBND tinh;

- Cac So: Tu phap, Ngoai vy, Thanh tra tinh;

- TT Pang uy, HDND x;

- CT, cac PCT UBND x&;

- Uy ban MTTQVN x&;

- Cac phong chuyén mén, Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cdng x&;

- Cac co quan, don vi trén dia ban x&; Trinh Minh Tuén
- Trang Thong tin dién tir x&; *

- Luu: VT.
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