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

XA LONG HUU Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 03 /2025/QP-UBND Long Hitu, ngay 08 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
cia Van phong H¢i dong nhan dan va Uy ban nhin dan xa Long Hiru

UY BAN NHAN DAN XA LONG HUU

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16 thang 6 ndm 2025;

Can cir Ludt Ban hanh Van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam
2015; Ludt sira doi, b sung mot sé diéu cia Ludt Ban hanh Vin ban quy pham
phap ludt ngay 25 thang 6 nam 2025;

Can cuw Nghi dinh Sé 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chi tiet mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt ban hanh
van ban quy pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 ciia
Chinh phii Quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dén
tinh, thanh phé tric thudc trung wong va Uy ban nhdn dan xd, phuong, ddc khu
thuéc tinh, thanh phé truc thuée trung wong;

Can cit Thong tw s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cia Bé Trucng Bé
Tw phdp vé viéc Hudng dan chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia So Tw phdp
thuéc Uy ban nhédn dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va chirc néng,
nhiém vu, quyén han cia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhédn ddn
thuéc Uy ban nhén dén xd, phieong, ddc khu trong linh viee tw phdp;

~ Can cir Nghi quyét s6 04/NQO-HPND ngay 01 thang 7 nam 2025 cia Hoi
dong nhdn ddn xa Long Hitu ve vige thanh lap cac co quan chuyén mon thugc
Uy ban nhdn ddn xa Long Hitu,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhdn
,an xa Long Hitu tai To trinh so 02/TTr-VP ngay 08/7/2025,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chtic ning, nhiém
vy, quyén han va co cau t6 chuc cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xa Long Hiru.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 07 ngay ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan x4,
Trudng phong Vin hoa - Xa hoi xa, Thu trudng cac co quan co lién quan chiu
trach nhi€m thi hanh Quy¢ét dinh nay.

™. UY BAN NHAN DAN
Noi nhin: _ CHU TICH
- Nhu Diéu 3; ;( %

- S& Tu phap; S6 Noi vuy;

- TT. Pang ty; TT. HDND x3; / /:{ % R\
- CT, cac PCT. UBND x3; o ;
-LDVP; \ Wil N '

- Luu: VT.

Lé Thanh Tam
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY PINH
Chirc ning, nhiém vu, quyen han va co ciu to chirc
cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Long Hiru
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03 /2025/0D-UBND
ngay 08 [7/2025 ciia Uy ban nhdn déin xd Long Hitu)

Chuong I:
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to
chtic cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Long Hitu.

2. Quy dinh nay ap dung d6i véi Cong chirc Vin phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan xa Long Hitu va céc t6 chtic, ca nhan khac c6 lién quan.

Piéu 2. Vi tri va chitc ning

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan 14 co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan x&; thyc hién chic ning tham muu, giup Uy ban
nhan dan xi quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc & dia phuong theo quy dinh
cua phap luat.

2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan chiu sy chi dao,
quan Iy vé t6 chiic bo may, vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, co cau ngach
cong chuc va cong tac ciia Uy ban nhan dan xa; dong thoi, chap hanh su chi dao,
kiém tra, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu cua co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan dan cép tinh.

3. Vin phong c6 tu cach phap nhan, ¢ tai khoan, c6 con dau riéng va hoat
dong theo quy dinh ctia phép luat.

Chuong I1
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CO CAU TO CHUC
CUA VAN PHONG HQI PONG NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN

Dieu 3. Nhiém vu va quyén han

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan tham muu, gitp Uy
ban nhéan dan xa thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé cac linh vuc sau:
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1. Tham muu HDND xa, Thuong truc HDND xa xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac thang, quy, nam. Phdi hop véi cac Ban ctia HDND x3 chuan
bi chuong trinh, ndi dung, phuc vu cac cudc hop cia HDND xa;

2. Tham muu UBND x3 ban hanh Chuong trinh, ké hoach cong tac thang,
quy, nam cua UBND xa. Trién khai cac ndi dung chi dao, diéu hanh cua UBND,
Chu tich UBND x4 trén cac linh vuc kinh té, van hoa — xa hoi va qudc phong —
an ninh. Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan xa dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac nhitng van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hodc giao co quan
lién quan nghién ctru, xay dung dé an, du an, dy thao van ban; Theo ddi, don
ddc cac co quan, td chuc lién quan thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
dam bao dang tién do, chat lugng. Bao c4o dinh ky hoac dot xuét két qua thuc
hién; kién nghi giai phap nham thuc hién c6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach,
cong tac. Kip thoi bao co, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap tng
yéu cau quan 1y, chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhan dan x3, Chu tich Uy ban
nhan dan xi. Phoi hop v61 cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi
dung, phuc vu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan xa.

3. Trinh UBND x4 ban hanh: Quy ché 1am viéc ctua Uy ban nhan dan; Dy
thao Quyét dinh quy dinh cu thé chtc ning, nhiém vy, quyén han va co cau to
chtc cua Van phong HDND va UBND;

4. Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan tinh thuc hién cac nhi€ém
vu, quyén han sau: Tri¢u tap cac cudc hop cua UBND xa khi c6 chi dao cua Chu
tich UBND xa. T6 chirc cong tac tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat. Cai
tién 1 161 lam viéc; duy tri ky luat, ky cuong ctia bo may hanh chinh nha nudc.

5. Tiép nhén, xu 1y, trinh Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh giai quyét nhitng vian ban, hd so do céc co quan, t6 chire, ¢4 nhan giri, trinh.
DPdi v6i dé an, du an, du thao van ban do céc co quan trinh: Kiém tra hd so, trinh
tu, thu tuc soan thao, thé thuc, k¥ thuat trinh bay du thdo van ban, tom tat noi
dung, néu rd thAm quyén quyét dinh, su déng bo trong chi dao, diéu hanh cia
Uy ban nhén dan xi, Chu tich Uy ban nhan dan xi dbi véi van dé lién quan, dé
xudt mot trong cac phuong an: Ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy ban
nhan dan x3; guri ldy ¥ kién cac thanh vién Uy ban nhan déan x4, thong bao y kién
ctia Chu tich Uy ban nhan dén x3 yéu cau co quan soan thao hoan chinh lai, lay
thém y kién cac co quan, td churc, c4 nhan hodc thuc hién cic nhiém vu khéc
theo quy dinh va quy ché lam viéc cta Uy ban nhan dan xi. Trong qua trinh xir
1y, néu dé an, du an, dy thao van ban con v kién khac nhau, chu tri hop véi co
quan, t6 chirc lién quan dé trao doi trudc khi trinh;

6. Phat hanh, quan 1y, theo ddi, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién van ban cua ij ban nhan dan tinh, Chu tich ij ban nhan dan. Quan ly, su
dung con dau, phat hanh vin ban ctia Uy ban nhan dan xi, Chu tich Uy ban nhan
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dan xa. Theo ddi, dén déc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cua Uy
ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa; dinh ky ra soat, bao cdo Chu tich
Uy ban nhan dan xi dé dam bao su dong bo, thdng nhat trong chi dao, diéu
hanh. Luu trir vdn ban, ho so, tai liéu cia UBND xa.

7. Duy tri, bao dam diéu kién vat chét, k¥ thuat phuc vu hoat dong cua
Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan x&; thuc hién cong tac quan tri ndi bo cia
Van phong;

8. Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cdp xi quan 1y nha nudc vé: Cong
tac xay dung va t6 chirc thi hanh phap luat, theo ddi thuc thi phap luat, kiém tra,
xt 1y van ban quy pham phap luat, phd bién, gido duc phap luat; hoa giai & cAp
xa, tro giap phap ly, nudi con nuodi, hd tich, chig thuc, quan ly cong tac thi
hanh phép luat vé xir Iy vi pham hanh chinh; cong tac tu phap khac theo quy
dinh cua phap luat va trién khai thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Diéu
13, Thong tu s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 ciia Bo Trudong B Tu phap
vé viéc Hudng dan chtrc nang, nhiém vy, quyén han cta S& Tu phap thudc Uy
ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thuoc Trung wong va chirc nang, nhi€ém vy,
quyén han ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban
nhan dan xa, phuong, dac khu trong linh vuc tu phap.

9. Thuc hién cong tac d6i ngoai dia phuong, bao gom, cong tac bién gidi
lanh tho qudc gia.

10. Quan 1y t6 chtrc bd mdy, bién ché cong chirc, ngach cong chic va xép
ngach cong chure, vi tri viéc lam; thuc hién ché do tién lvong va chinh séch, ché
d6 dai ngd, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky lut dbi véi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phap luat, theo phan cong cua Uy ban nhan
dan phuong.

Diéu 4. Co cau to chure

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan ¢6 Chanh van phong,
Ph6 Chanh van phong (s6 luong Pho Chéanh vian phong do cap c6 tham quyén
quyét dinh) va cong chtrc thyc hién cong tac chuyén mon, nghiép vu va nguoi
hoat dong khong chuyén trach.

1. Chanh vin phong, Pho Chanh Vian phong do Chu tich Uy ban nhan dan
x& bo nhiém, chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan
dan xa va trudc phap luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han cia vin
phong.

2. Ph6 Chanh vin phong 1a nguoi gitip Chanh vin phong chi dao mot sé
mat cong tac va chiu trach nhiém trudc Chanh van phong vé nhiém vu duge
phan cong. Vin phong duoc bd tri 01 Pho Chanh van phong, khi Chanh vin
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phong ving mit, Pho Chanh vin phong duge Chanh van phong ty quyén diéu
hanh cac hoat dong cua van phong.

3. Viéc bd nhiém, bo nhiém lai, kéo dai thoi gian gitr chirc vu 1anh dao
quan 1y, cho tir chtrc, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat,
thuc hién ché d0, chinh sach d6i v6i Chanh van phong, Ph6 Chanh van phong do
Chu tich Uy ban nhan dan xi quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 5. Bién ché

1. Bién ché ctia Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan duoc
Uy ban nhan dan xa Long Hiru giao trén co s& vi tri viéc lam, gan véi chic
nang, nhiém vu dugc cap c6 thaim quyén phé duyét.

2. Viéc b tri cong tac ddi véi cong chirc cua Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan phai cin ctr vao vi tri viéc lam, tiéu chuan ngach cong
churc va phém chét, trinh do, nang luc cua cong chirc; ddm bao tinh gon, hop 1y,
phat huy dugc nang luc, s¢ truong cia cong chirc.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 6. Trach nhiém ciia Chanh vin phong Hoi dong nhin din va Uy
ban nhén déan

1. C6 trach nhiém trién khai va to chtrc thuc hién quy dinh nay dén toan
thé cong chure cua co quan.

2. Sap xép, bo tri bién ché cong chirc phit hop véi chiic nang, nhiém vu
ctia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén; t6 chtc thuc hién quy
trinh bd nhiém coéng chirc 1anh dao, quan 1y cua van phong dam bao theo quy
dinh hién hanh.

3. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién c6 van dé gi phét sinh, vudng mic,
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan bao cdo Uy ban nhan dan x4
xem xét diéu chinh, bd sung cho phu hop.
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