CONG BAO/S6 06+07/Ngay 31-7-2016 291

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN YEN DUNG Péc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 311/2016/QD-UBND Yén Diing, ngay 29 thang 7 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Uy ban nhéan din
huyén Yén Diing nhiém ky 2016-2021

UY BAN NHAN DAN HUYEN YEN DUNG

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can cur Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam 2015,
Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cit Ludt T6 cdo ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cit Ludt Tiép cong ddn ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh S0,34/‘2016/NB—CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt;

Can cw Quyet dinh s6 26/2013/0P- UBND ngay 23 thang 01 nam 2013 cua

UBND tinh Bdc Giang ban hanh Quy dinh vé phdn cdp quan ly 16 chirc bé may,
bién ché va can bj, cong chire, vién chirc Nha niede tinh Bdc Giang;

Theo dé nghi ciia Chanh Vian phong HDND&UBND huyén va Truéng phong
Noi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan
dan (UBND) huyén Yén Diing nhiém ky 2016-2021.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay 05 thang 8 nim 2016.

Piéu 3. Cac thanh vién UBND huyén, Thu trudng cac co quan, don vi thudc
UBND huy¢n, cac co quan, don vi, t6 chirc, cd nhan lién quan, Chu tich UBND céac
x4, thi tran can ctr Quyét dinh thi hanh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Trén Vin Diing
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN YEN DUNG Péc 14p - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Lam viéc ciia Uy ban nhan dan huyén Yén Diing nhiém ky 2016-2021
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 311/2016/QD-UBND
ngay 29/7/2016 cua Uy ban nhan dan huyén Yén Diing)

N Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc, quan
hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cia UBND huyén Yén Diing.

2. Cac thanh vién UBND huyén, Thu truong cac co quan, don vi thudc
UBND huyén, Chu tich UBND cac x4, thi trin va cac co quan, don vi, to chirc, ca
nhéan c¢6 quan hé lam viéc véi UBND huyén chiu su diéu chinh cta Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia UBND huyén

1. UBND huyén 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, biao dam phat
huy vai trd 1anh dao cua tap thé UBND huyén, dong thoi dé cao trach nhiém ca
nhan cua Chu tich UBND huyén (goi tat 13 Chu tich), cac Pho Chu tich UBND
huyén (goi tat 1a Pho Chu tich) va cac Uy vién UBND huyén.

2. Giai quyét cong viéc diing pham vi trach nhiém, dung tham quyén, ding quy
dinh cua phap luat; bao dam sy lanh dao cia Huyén uy, sy giam sat cia HDND
huyén va sy chi dao, diéu hanh cta co quan nha nudc cép trén.

3. Trong phan cong giai quyét cong viée, mdi viée chi giao cho mot co quan,
don vi, mot nguoi phy trach va chiu trach nhiém chinh. Cép trén khong lam thay cong
viéc cua cap dudi, tap thé khong lam thay cong viéc cua ca nhan va nguoc lai. Thu
trudng co quan, don vi dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc phai chiu trach nhiém
truéc UBND huyén, Chu tich vé két qua, tién do thuc hién.

4. Tuan thu trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyet cong viéc theo quy dinh cua
phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché 1am viéc cia UBND huyén.

5. Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cta can by, cong chue, vién chir; deé
cao trach nhiém phdi hop, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi
hoat dong theo pham vi, chirc ndng, nhi¢ém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

6. Bdo dam dan chu, cong khai, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong.
Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC CUA UBND HUYEN

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han, cich thirc giai quyét cong viéc ciia UBND huyén

1. UBND huyén giai quyet cong vigc theo nhiém vu, quyén han duoc quy dinh
tai Diéu 24 va Diéu 28 Luét T chirc chinh quyén dia phuwong va cac quy dinh khac
cua phéap luat.
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2. UBND huyén thao luan tap thé va quyét dinh theo da sb cac van dé thudc
nhiém vu, quyén han cia UBND huyén dugc quy dinh tai Luéat T chire chinh quyén
dia phuong va nhimg vin dé quan trong khiac ma phap luat quy dinh thudc thAm
quyén caa UBND huyén.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han, pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc
cia Chu tich UBND huyén

1. Chu tich UBND huyén c6 nhiém vu, quyén han, pham vi, trach nhiém giai
quyét cong viéc duoc quy dinh tai Piéu 29 va Piéu 121 Luat T chic chinh quyén
dia phuong va nhiing van dé khac ma phéap luat quy dinh thudc tham quyén ctua Chu
tich quyét dinh.

2. Tryc tiép chi dao giai quyet nhirng van dé quan trong, cap bach; nhimmg van
dé ma cac Pho Chu tich chua théng nhéat hodc nhing van dé thugc cac nganh theo
khéi phu trach ma Pho Chua tich chua ty giai quyét duoc; nhitng van dé phirc tap co
tinh chat lién nganh, Thu trudng co quan chuyén moén thuoc UBND huyén da phdi
hop xu ly hoac da duge Pho Chu tich khéi chi dao, tryc tiép xir Iy nhung con nhiing
y kién khac nhau chua giai quyét duoc; nhing van dé phuc tap do Chu tich UBND
x4, thi trdn, nguoi dung dau cac t6 chirc chinh tri - x hoi, to chtc xa hoi, nghé
nghiép d& nghi vuot thAm quyén cua Thu truong co quan chuyén moén thuoc UBND
huyén di dugc Phé Chu tich phu trach khéi chi dao, truc tiép xir Iy nhung chua giai
quyét duoc.

3. Chu tich phan cong mot Ph6 Chu tjgh trong sé cac Pho Chu tich Iam nhiém
vu Pho Chu tich Thu’(‘wqg truc; Chu tich quyét din}} diéu, chinh phan cong cong viéc
gifra cac Pho Chu tich, Uy vién UBND huyén khi can thiét.

4. Chu tich tryuc tiép giai quyét cong viée cua Pho Chu tich di vang hodc phan
cong Pho Chu tich khac giai quyét thay Pho Cha tich di vang.

5. Chu tich thay mat UBND huyén thuong xuyén giit méi lién hé gitra UBND
huyén véi Bi thu Huyén uy, Chu tich HDND huyén, Vién trudng Vién Ki@m sat nhan
dan, Chanh an Toa an nhén dan, Chu tich Uy ban MTTQ va nguoi ding dau cac doan
thé nhan dan huyén.

Pi¢u 5. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Phé Chi tich
UBND huyén

1. Pho Chu tich UBND h}lyén dugc Chu tich phan cong phu trach mot sb
linh vuc cong tég, chi dao modt s6 co quan, don vi thu’C)c UBND huy¢n va phu trach
mQt sO x4, thi trép; cO pham vi, tré}ch nhiém giadi quyét cong viéc dugc quy dinh tai
bicu 122 Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong.

‘ 2. Trong linh vuc cong tac dugc phan cong, Pho Chu tich c6 nhiém vuy,
quyén han:

a) Chu dong kiém tra, d6n doc, hudng dan, chi dao co quan chuyén mén, don
vi thuoc UBND huyén, UBND xa, thi tran trong vi¢c t0 chuc thuc hi¢n chu truong,
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chinh sach, phéap luat cua Nhe} nudc, Nghi quyét cua HDND huyén, van ban chi dao
ciua UBND huyén, Chu tich vé linh vyc dugc phan cong;

b) Chi dao viéc xay dung va td chtrc thuc hién quy hoach, dé an thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach phu hop véi Nghi quyét cia HDND huyén, van ban chi
dao cua UBND huyén, quy hoach nganh, quy hoach téng thé cta cic co quan nha
nudc cp trén va duong 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, bao céo
két qua chi dao, thuc hién trudc UBND huyén, Chu tich;

¢) Pugc st dung quyén han cua Chu tich trong viéc quyét dinh giai quyét cac
cong viéc thude linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhi¢m trude Chu tich vé quyét
dinh do;

d) Béo cao va dé xuit Chu tich xem xét, quyét dinh xir Iy kip thoi cong viéc
lién quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach di phdi hop xir Iy nhung ¥ kién
chua thong nhat.

3. Phé Chu tich Thuong truc, ngoai viéc thyc hién pham vi, trach nhiém giai
quyet cong viéc duoc quy dinh tai khoan 1 va 2 Piéu nay con dugc Chu tich uy
quyén chi dao, diéu hanh cong viéc cia UBND huyén khi Chu tich di ving.

Piéu 6. Pham vi, trach nhiém gii quyét cong viéc ciia Uy viéen UBND huyén

Uy vién UBND huyén c6 pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc duoc quy
dinh tai Piéu 123 Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong.

Pi¢u 7. Quan hé cong tac cia UBND huyén

1. UBND huyé¢n chiu su chi dao truc tiép cua UBND tinh, co6 trach nhiém chép
hanh moi van ban chi dao cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh; thuc hién bao cao
dinh ky, dot XUuét, chuyén dé theo ché d6 quy dinh hoac theo yéu cau ctia UBND tinh,
Chu tich UBND tinh.

2. UBND huyén phéi hop chit ché véi cac sé, nganh thuoc UBND tinh chi dao
ce}c co quan chuyén mén thugc UBND huyén thyc hi€n nhiém vu quéan 1y nha nudc
vé linh vyc chuyén mon.

3. UBND huyén chiu sy lanh dao truc tiép va toan dién cua Thuong truc
Huyén uy, Ban Thuong vu huyén ty, Ban Chap hanh Pang bo huyén.

4. UBND huyén chiu sy giam sat cia HDND huyén; phéi hop chat ch€ véi
Thuong truc HDND huyén trong vi¢c chuin bi chuong trinh va ndi dung lam viéc
ctia ky hop HDND huyén dugc quy dinh tai Luat T6 chie chinh quyén dja phuong.

5. UBND huyén tao diéu kién thuan loi dé dai biéu HDND tinh tmg ctr ¢ dia
phuong hoat dong hi¢u qua.

6. UBND huyén phdi hop chit ché véi Uy ban MTTQ va cac doan thé nhan
dan huyén cham lo, bao v¢ loi ich chinh ddng cua Nhan dan; tuyén truyén, gido duc,
van dong Nhan dan tham gia x4y dung, ciing ¢6 chinh quyén viing manh, ty giac thuc
hién cac chil truong, duong 16i ctia Pang, chinh sich, phap luat ctia Nha nudc.
UBND huyén ¢6 trach nhiém tao diéu kién dé Uy ban MTTQ va cac doan thé nhan
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dan huyén hoan thanh tét chirc nang, nhiém vu; xem xét, giai quyét theo tham quyén
cac kién nghi ctia Uy ban MTTQ va cac doan thé nhan dan huyén.

7. UBND huyén phdi hop véi Vién Kiém sat nhan dan, Toa an nhan dan
huyén trong viéc dau tranh phong, chdng toi pham va cac hanh vi vi pham phap
luat, bao dam thi hanh phap luat, gitr vimg ky cuong, ky luat hanh chinh; to chirc
viéc tuyén truyén, gido duc phap luat tai dja phuong nhiam ting cudng phap ché xa
hoi chu nghia.

8. UBND huyén thuc hién chtic nang quan 1y nha nuéc trén dia ban d6i voi cac
don vi hanh chinh, sy nghi¢p cua Trung wong, cta tinh dong trén dia ban huyén; co
trach nhiém tao di€u kién thuén lgi cho cac don vi hoat dong hi¢u qua.

. Chuong III'
CHUONG TRINH CONG TAC CUA UBND HUYEN

Piéu 8. Cac loai chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh coéng tac nim ciia UBND huyén gdm: nhiing nhiém vy, giai
phap caa UBND huyén trén céac linh vuc cong tac trong nim, cac bao céo, dé an veé
co ché chinh sach, quy hoach, ké hoach,. .. thudc pham vi quyét dinh, phé duy¢t cua
UBND huy¢n, Chu tich hoac trinh HDND huyén, Ban Chép hanh Pang bd huyén,
Ban Thuong vu Huyén uy, UBND tinh, Chu tich UBND tinh trong ndm; nhiing hoi
nghi, 1& ky niém,... dy kién t6 chirc trong nam.

2. Chuong trinh cong tac thang 1a cu thé hoa chuong trinh cong tac nam duoc
quy dinh thuc hién trong timg thang va nhimg cong viéc can bd sung, diéu chinh
trong thang.

Piéu 9. Trinh tw xiy dung chwong trinh cong tic
1. Xay dung chuong trinh cong tdc nam

a) Cham nhat ngay 20 thang 12 nam trudc, cac co quan, don vi thubc UBND
huyén, UBND céc x4, thi tran giri UBND huyén (qua Van phong) chuong trinh cong
tdc ndm sau; riéng phﬁn danh muc céc ndi dung trinh Huyén uy, Ban Thuong vu
Huyén uy, HDND, UBND huyén giri cham nhat ngay 10 thang 11 nam trudc. Cac ndi
dung trinh phai ghi & s6 thw tu, tén loai, ndi dung chinh, co quan chi tri, co quan
phéi hop va thoi gian trinh;

b) Vin phong tong hop, du kién chuong trinh cong tac nim sau cia UBND
huyén, trinh Chu tich xem xét viéc trinh UBND huyén vao phién hop thuong ky
cudi nam;

¢) Sau bay (07) ngay lam viéc, ké tir khi chuong trinh cong tac nim dugc
UBND huy¢n thong qua, Van phong trinh Chu tich ky duyét, ban hanh, giri thanh
vién UBND huyén, Thu truéng cac co quan, don vi thuoc UBND huyén, cac co
quan, don vi lién quan, UBND cac xa, thi trAn va céc to chire ¢6 lién quan dé trién
khai thuc hién.

2. Xay dung chuong trinh cong tac thang
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a) Cham nhat ngay 25 hang thang, cac co quan, don vi thuoc UBND huyén,
UBND cac xa, thi tran gai UBND huyén (qua Van phong) chuong trinh cong tac
thang sau;

b) Vian phong téng hop chuong trinh cong tac hang thang cua UBND huyén.
Chuong trinh cong tac thang cua UBND huyén can duoc chia theo timg linh vyc do
Chu tich, cac Pho Chu tich phu trach giai quyét;

¢) Cham nhat ngay 30 hang thang, Van phong trinh Chu tich duyét chuong trinh
cong tac thang sau cia UBND huyén, gtri thanh vién UBND huyén, Thu trudng cac co
quan, don vi thuéc UBND huyén, cac co quan, don vi lién quan, UBND cac x4, thi tran
va cac to chire ¢o lién quan dé trién khai thuc hién.

3. Van phong c6 trach nhiém tham muu UBND huyén trong viéc xay dung,
diéu chinh va don ddc viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua UBND huyén. Viéc
diéu chinh chuong trinh céng tic do Chu tich quyét dinh va théng bio cho Thu
trudng cac co quan, don vi lién quan dé trién khai thuc hién.

4. Trong qua trinh xay dung chuong trinh cong tac, Van phong phéi hop chat
ché v&i Vian phong Huyén Uy dé tranh tinh trang chong chéo hoat dong gitia
Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND huyén va Thuong truc UBND huyén.

Piéu 10. Theo ddi, danh gia két qua thuwe hién chwong trinh céng tic

1. Pinh ky hang thang, 6 thang va 1 nam, trén co s& cac chuong trinh cong tac
cua UBND huyén duoc phé duyét, Thu truong co quan, don vi thuoc UBND huyén
va UBND cac xa, thi tran c6 trach nhiém ra soat, kiém diém, bao cao UBND huyén
(qua Van phong) Ve két qua xtr 1y cac dé 4 an, cong viéc do co quan minh chu tri; cac dé
an, cong viéc con ton dong, hudng xir 1y tiép theo va nhimg kién nghi, dé nghi can diéu
chinh, b6 sung vao chuong trinh cong tac ky téi cia UBND huyén.

2. Vian phong cé trach nhiém tong hop, trinh Chu tich quyét dinh diéu chinh,
bd sung chuong trinh cong tac phu hop véi yéu cau chi dao, diéu hanh cia UBND
huyén; dinh ky 6 thang va 1 nam, bdo cdo UBND huyén két qua thuc hién chuong
trinh cong tac chung cia UBND huyén.

Piéu 11. Chuin bi dé an trinh UBND huyén

Nhitng ndi dung trinh UBND huyén théng qua dé bao cao UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy, HDND huyén hoac ky ban
hanh dudi hinh thirc van ban quy pham phap luat (quyét dinh) hodc van ban hanh
chinh thong thuong (dé an, chuong trinh, ké hoach, béo cdo, to trinh,...) sau day goi
chung 13 dé an.

1. Trén co s& chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND huyén, Thu trudng
co quan, don vi chu tri tién hanh 1ap ké hoach dy thao dé an. K& hoach du thao dé an
cua co quan, don vi chu tri can x4c dinh rd tht tu, tén dé an, ndi dung chinh cua dé
an, don vi chu tri soan thao, don vi phéi hop, tién d6 thyc hién va thoi gian trinh.

2. Thu truéng co quan, don vi chil tri soan thao dé 4n co trach nhiém to chirc
viéc xay dung ndi dung dé an bao dam dlng trinh tu thu tuc, thé thirc quy dinh; lay ¥
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kién tham gia ctia cac co quan, don vi lién quan, ¥ kién tham dinh caa Phong Tu phap
(d01 v6oi van ban quy pham phap luat) va bao dam thoi gian trinh. Truong hop can
diéu chinh ndi dung, pham vi hodc thoi gian trinh, Tha trudng co quan, don vi chi tri
soan thao bao cdo Chu tich hodac Pho Chu tich phu trach xem xét, quyét dinh va thong
bao cho Vin phong vé su thay doi sau khi duoc duyét.

3. Pbi v6i van ban quy pham phép luat, viéc ldy ¥ kién va tra 16i y kién phai
tuan thi quy dinh tai Diéu 6 va Piéu 138 Luat Ban hanh vin ban quy pham phap lut.
Thu trudng co quan, don vi thuoc UBND huyén, co' quan, don vi lién quan khi dugc
dé nghi tham giay kién vé dé 4n c6 trach nhiém tra 10i bang vin ban theo dung ndi
dung, thoi gian dé nghi va chiu trach nhiém vé y kién tham gia dé an.

’4. Chanh Yan phpng c6 trach nhiém giip Chu tich, cac Phd Chu tich theo doi,
don doc viéc chuan bi dé an trinh UBND huyén.

. . Chuong 1V . )
THU TUC TRINH, BAN HANH VA KIEM TRA
VIEC THUC HIEN VAN BAN
Piéu 12. H6 so trinh UBND huyén, Chii tich UBND huyén quyét dinh

1. To trinh d¢ nghi théng qua dé an phai do Thu truoéng co quan, don vi, Chu
tich UBND x4, thi tran ky, dong ddu dung quy dinh, trong d6 néu rd nhimng ndi dung
chinh ctia d¢é an.

2. Dy thao d¢ 4n.

3. B4o cdo tong hop v kién tham gia clia cac co quan, don vi lién quan va giai
trinh tiép thu cia co quan, don vi chu tri soan thao dé an.

4. Van ban tham gia ¥ kién cta cac co quan, don vi lién quan.

5. Cac tai liéu can thiét khac (néu co).

Pbi voi van ban quy pham phap luat, hd so trinh thuc hién theo quy dinh tai
biéu 139 va biéu 140 Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

Pi¢u 13. Tham tra ho so dé an trinh

1. Tét ca hd so vé dé an do co quan, don vi thuéc UBND huyén, UBND x4, thi
tran chu tri soan thdo, trudc khi trinh Chu tich, Pho Chu tich phai thong qua Van
phong dé tham tra theo quy dinh tai khoan 2 Dicu nay.

2. Khi nhan duge hd so trinh, Van phong tham tra hd so vé thu tuc hanh chinh,
ndi dung, hinh thirc va thé thurc van ban

a) Néu ho so do co quan, don vi chu tri soan thao gui trinh khong diung quy

dinh tai Piéu 12 Quy ché nay, t6i da trong hai (02) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan,
Vin phong tra lai va yéu cau co quan, don vi chu tri bd sung hd so theo quy dinh;

b) Ng:u hd so trinh khong phu hop Vg: hinh thirc, thé thic; ndi dung dé an khong
bao dam v€ chuyén mon va tinh thong nhat thi Van phong trao d61 véi co quan, don
vi chu tri soan thdo d€ chinh stra cho phu hop. Truong hop gitra co quan, don vi chu
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tri soan thao va Van phong khong thong nhat thi Vin phong bao cao Chu tich, Pho
Chu tich quyét dinh.

Piéu 14. Trinh tw, thi tuc giai quyét cong viéc

1. Chu tich, Pho Chu tich xem xet, giai quyét cong viéc chil yéu trén ho so vé
dé an cua co quan, don vi trinh va y kién tham tra ctia Van phong.

2. Pbi véi cong viée o noi dung khong phurc tap thi cham chét hai (02) ngay
lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc ho so trinh, Chu tich, Pho Chu tich cho y kién giai
quyét hodc ky ban hanh. Déi v6i van dé c6 nodi dung phirc tap, can thiét phai dua ra
hop dé thao luan hodc trinh UBND huyén xem xét, quyét dinh thi Chu tich, Pho Chu
tich giao Vin phong phdi hop véi co quan, don vi chil tri soan thao dé an b tri thoi
gian va chuin bi noi dung lam viéc.

3. Khi d¢ 4n dugc Chi tich, Pho Chu tich cho ¥ kién gidi quyét, Van phong
phoi hop véi co quan, don vi trinh hoan chinh dé€ an, trinh Chu tich, Pho Chu tich ky,
ban hanh.

Piéu 15. Tham quyén Ky viin ban

1. Chu tich ky cac van ban quy pham phap luat caa UBND huyén, to trinh, bao
cao, cong van hanh chinh cia UBND huyén giri co quan nha nudce cap trén va HDND
huyén; cac van ban theo quy dinh thudc thAm quyén quyet dinh cia Chu tich; cac van
ban diéu chinh vin ban di uy quyén (khong bao dam yéu cau, phap 1y).

2. Pho Chu tich ky thay Chu tich nhitng van ban thudc linh vuc dugc Chu tich
phan cong phu trach hoac Chu tich uy quyén. Phé Chu tich Thudng truc ngoai viée
ky thay Chu tich cac véan ban vé linh vuc dugc phan cong phu trach con duge ky cac
van ban thudc tham quyén cua Chu tich khi Chu tich di ving (ay quyén).

3. Chanh Van phong ky thtra 1énh Chu tich van ban thong bao ketq luan cta Chu
tich, Ph6 Chu tich trong cac phién hop UBND huyén, cac cudc hop, buoi lam viéc va
cac van ban hanh chinh thong thuong khéac khi duge Chu tich giao.

Piéu 16. Phat hanh, cong bd viin ban

1. Vén phong chiu trach nhiém phat hanh van ban caa UBND huyén, Chu tich
ban hanh trong thoi gian khong qué hai (02) ngay lam viéc, ké tr ngay van ban duoc
ky, bdo dam dung thu tuc, dung dia chi.

2. Van ban quy pham phap luat do UBND huyén ban hanh phai dugc gui dén
cac co quan cap trén, cadc co quan co thAm quyen giam sat, kiém tra, cac t6 chtrc, ca
nhan c6 lién quan tai dia phuong; niém yét cong khai va dua tin trén phuong tién
thong tin dai chung theo quy dinh tai khoan 3 DPiéu 150 Luat Ban hanh vin ban quy
pham phép luat.

3. Van ban do UBND huy¢n ban hanh phai dugc phan loai, luu trit mot cach
khoa hoc va cap nhat kip thoi.
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4. Chanh Van phong co trach nhjém td chirc viée quan ly, cdp nhat, luu trir,
khai thac van ban phat hanh, van ban dén cuia UBND huyén theo quy dinh cua phap
luat vé van thu, luu trit va Quy ché lam viéc cuia UBND huyén.

Piéu 17. Kiém tra viéc thi hanh vin ban

1. Chu tich c6 trach nhiém t6 chuec, chi dao thuong xuyén tu kiém tra hodc td
chirc doan kiém tra theo chuyén dé, theo nganh, linh vuc viéc thi hanh van ban tai dia
phuong khi can thiét; quyét dinh xt 1y hodc bao cao co quan cd tham quyén xt 1y vin
ban trai phap luat, stra doi, bo sung nhitng quy dinh khong con phu hop theo quy dinh
cua phéap luat. Viéc kiém tra, xir 1y van ban thuc hién theo quy dinh tai Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat, Nghi dinh s 34/2016/ND-CP.

2. Thu trudng co quan, don vi thuéc UBND huyén thudng xuyén tu kiém tra
viéc thi hanh van ban, kip thoi bao cdo va kién nghi Chu tich xu 1y theo thim quyén
van ban ban hanh trai phap luat, sira d6i, bd sung nhiing quy dinh khong con phu hop
thudce linh vuc quan 1y cia co quan, don vi minh.

3. Phong Tu phép co :créch nhiém 7gi131p UBND huy¢n, Chu tich thyc hi¢n
nhiém vu quan ly nha nudc vé cong tac kiém tra, xur Iy van ban tai dia phuong theo
quy dinh.

) Chuong V-
CHE PO HOI HQP, TIEP KHACH,
PI CONG TAC VA THONG TIN, BAO CAO

Piéu 18. Phién hop UBND huyén

1. Phién hop, viéc triéu tap, t6 churc, trach nhiém cua chu toa, khach moi tham
du phién hop, biéu quyét tai phién hop, biéu quyét bang hinh thtc giri phiéu ghi ¥
kién, bién ban phién hop, thong tin vé két qua phién hop thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 113, Piéu 114, Dleu 115, biéu 116, Piéu 117, Piéu 118, Piéu 119 va Diéu 120
Luat T6 chirc chinh quyén dia phu’O’ng.

2. Co quan, don vi chu tri soan thao dé 4n trinh tai phién hop UBND huyén c6
trach nhiém giri ho so trudc it nhat bay (07) ngay lam viéc dé Chu tich hoic Pho Chu
tich phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh viéc trinh tai phién hop. Chu tich hoac
Ph6 Chi tich sau khi xem xét, tuy tinh chat va mic do chuan bi ciia ting dé 4n co thé
quyét dinh theo mot trong cac hinh thirc sau: Cho trinh dé an ra phién hop UBND
huyén; hoan viéc trinh dé 4n ra phién hop UBND huyén dé chuan bi thém, néu xét
thay dé an chua bao dam yéu cau; cho ap dung hinh thirc giri phiéu ghi ¥ kién.

3. Van phong c6 trach nhiém du kién chuong trinh va thanh phan phién hop,
trinh Chu tich quyét dinh; don dbc cac co quan, don vi chu tri dé an guri hd so trinh va
cac tai liéu lién quan; tham tra ho so dé 4n trinh, giri gidy moi, tai liéu phién hop dén
cac thanh vién UBND huyén va dai biéu khach moi bao dam thoi gian quy dinh;
chuan bi cac diéu kién phuc vu phién hop. Chanh Van phong t6 chuc viéc ghi bién
ban va gitp UBND huyén, Chu tich thong tin vé két qua phién hop UBND huyén
theo quy dinh.
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4. Trinh ty phién hop

a) Chanh Van phong béoqcéo s6 thanh vién UBND huyén c6 mat, Véng mat,
nhiing nguoi du hop thay, dai bi€u moi va chuong trinh phién hop;

b) Chu toa diéu hanh phién hop;
¢) UBND huyén thao luan timg dé an theo trinh tu

Thu truong co quan, don vi chu tri soan thao trinh bay tom tat dé an (co thé
khong doc toan van), néu ro nhiing Van dé con co y kién khac nhau, nhitng van dé can
thao luan va xin ¥ kién tai phién hop vé dé an;

Céc dai biéu du hop phat biéu y kién néu 1o nhimg ndi dung ddng y, khong
ddng y, nhitng ndi dung can 1am rd hoic kién nghi diéu chinh, bd sung;

Thu truéng co quan, don vi chu tri soan thao dé 4n phat biéu y kién tiép thu,
gidi trinh nhting diém chua ro, chua nhat tri, trd 161 cac cau hoi cua dai bicu;
Chu tich hogc Pho Chu tich chu tri thao luén dé an 13y biéu quyét va két luan.

Truong hop con van dé thao luan chua rd, chu toa dé nghi UBND huyén chua thong
qua va yéu ciu co quan, don vi chil tri soan thao dé an chuan bi thém;

Chu toa phat biéu, két luan két thic phién hop UBND huy¢n.

Pi¢u 19. Hop xir Iy cong viéc thudng xuyén cia Chi tich, Phé Chu tich
UBND huyén

1. Hop giao ban hang tuan giita Chu tich, cac Pho Chu tich

a) Chu tich quyét dinh viéc triéu tap, thanh phan ndi dung, thoi gian va chu tri
hop giao ban. Truong hop Chu tich ving mit ty quyén cho Phé Chu tich Thudng
tryc chu tri thay;

b) Thanh phan hop giao ban gébm: Chu tich, cac Phé Chu tich, Chanh Vin
phong, cac Pho Chanh Vin phong. Truong hop can thiét, c6 thé gdm Thu trudng mot
sb co quan, don vi thuoc UBND huyén, co quan, don vi lién quan, Chu tich UBND xa,
thi trin dé ban nhiing van dé c6 lién quan. Chu tich moi dai dién Thuong tryc HDND
huyén dyu hop giao ban Chu tich, cac Pho Cha tich.

c¢) Trinh tu va ndi dung giao ban

Déi voi cudc hop khong thao luan vé dé an do co quan, don vi trinh hodc dugc
yéu cau bao céo (giao ban ndi bo): Cac Pho Chu tich bao cao nhiing cong vi€c chinh
da xu ly trong tuan, nhimg cong viée ton dong, phat sinh can xin y kién Chu tich va
du kién chuong trinh cong tac tudn sau. Dai biéu dy hop phat biéu y kién, dé xuét
bién phap xir Iy thudc tham quyén. Chu tich hodc Pho Chu tich Thudng truc chu tri
phat biéu két luan hop giao ban.

Pdi véi cudce hop thdo luan vé dé 4n do co quan, don vi trinh hoac dugc yéu
cau bao cdo: Thu trudng co quan, don vi dugc giao trinh bay toan bd (hodc tom tit)
ndi dung dé an; cic dai biéu du hop phat biéu v kién; Thu truong co quan, don vi
phat biéu ¥ kién tiép thu, giai trinh nhiig diém chua rd, chua nhat tri, tra 16i cac cau
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hoi ctia dai biéu; Chii tich hodc Phé Chis tich Thuong truc chu tri phat bicu két luan
vé dé an.

2. Hop giao ban hang thang gitra Chu tich UBND huyén v6i Thu trudng céc co
quan, dop vi thuéc UBND huyén cac co quan, don vi lién quan, Chu tich UBND céc
x4, thi tran

a) Chu tich quyét dinh viéc triéu ,tép, thanh phén,‘n(f)i dung, thoi gian va chu tri
hop giao ban. Truong hgp Chu tich vang mat uy quyén cho Pho Chu tich Thuong
truc chu tri thay;

b) Thanh phan hop giao ban gdm: Chu tich, cac Pho Chu tich, Chanh Vin
phong, cac Pho Chanh Van phong, Thu truong cac co quan, don vi thugc UBND
huyén, cac co quan, don vi lién quan, Chu tich UBND céc xa, thi tran. Chu tich moi
dai di€n Thuong truc HDND huyén dy hop giao ban.

c¢) Trinh tu va ndi dung giao ban

Chanh Van phong bao cao s6 dai biéu c6 mit, Véng mat, nhitng ngudi du hop
thay va chuong trinh hoi nghi;

Chu toa diéu hanh hoi nghi;

Chanh Van phong bao cdo tom tat tinh hinh thyc hién nhiém vy phét trién
kinh té - x3 hoi va nhimg nhiém vu trong tim hang thang (hodc quy I, 6 thang dau

nam, 9 thang dau nam, nim); nhitmg nhiém vu can tip trung thuc hién trong thoi
gian tiép theo;

Thu truong cac co quan, don vi lién quan bdo cao tom tt thuc hién mot sb
nhiém vu theo yéu cau cua ngudi chu tri;

Chu tich UBND céc x4, thi trdn bdo céo tom tit tinh hinh thuc hién nhiém vu
phat trién kinh té - xa hdi1 trén dia ban; nhitng kho6 khan, vudng mac, dé€ xuat, kién nghi;

Thii truéng cac co quan, don vi lién quan bao céo giai trinh, 1am rd thém mot s6
ndi dung theo y€u cau ctia nguoi chu tri va nhi€ém vu ctia nganh, linh vyc;

Ph6 Chu tich phuy trach khéi phat biéu y kién;

Chu toa phat biéu két luan hoi nghi giao ban.

3. Hop trién khai, xir Iy cac cong viéc thuong xuyén, phirc tap, dot xuét, cAp bach

a) Theo ¥ kién chi dao ctia Chu tich hodc Pho Chu tich, Chanh Vin phong ¢
trach nhiém guri gidy moi, tai li€u lién quan dén cac dai bi€u, chuan bi cac diéu ki¢n
phuc vu cudc hop; thong bao bang van ban y kién két luan caa Chu tich, Phé Chu tich
chu tri cudc hop hoac phoi hop véi cac co quan, don vi chu tri d€ an hoan chinh dé
an, trinh Chu tich, Pho Chu tich quyét dinh;

b) Dai biéu duoc mdi du hop c6 trach nhiém tham gia dung thanh phan, dung thoi
gian va chuan bi y kién vé ndi1 dung dugc dua ra thdo luan tai cudc hop;

c¢) Co quan, don vi chu tri ndi dung dugc dua ra thao luén tai cudce hop co trach
nhiém chuan bi day du tai li€u, ¥ kién gidi trinh; phoi hop véi Van phong du thao
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thong béo ¥ kién két luan ciia Chi tich, Pho Chu tich tai cudc hop hodc hoan chinh dé
an, trinh Chu tich, Pho Chu tich quyét dinh.

Piéu 20. T6 chirc hop, hoi nghi cia co quan, don vi thu¢c UBND huyén,
UBND céc x4, thij tran

1. Thu truong cac co quan, don vi thugc UBND huyén, Chu tich UBND cac
x3, thi trin c6 quyén quyet dinh va chiu trach nhiém vé viéc t6 chirc hop, hoi nghi dé
trién khai hodc tong két cong tac, thao luan chuyén mon, tap huén nghiép vu trong
linh vyc quan ly cua nganh, cap minh. Tét ca cic cudc “hop, hoi nghi phai dugc to
chure ngan gon, dung thanh phan, bao dam thiét thuc, tiét kiém va hiéu qua. Viée td
chirc phién hop UBND xa, thi trin thuc hién theo quy dinh tai Luat Tb chirc chinh
quyén dia phuong.

2. Cudc hop, hoi nghi do co quan, don vi thuoc UBND huyén t6 chirc c6 moi
lanh dao ciia nhiéu co quan, don vi thugc UBND huyén, Chu tich UBND x4, thi tran
du phai bao cao xin y kién va duoc su dong ¥ cua Chu tich hodc Pho Chu tich phu
trach khdi vé nodi dung, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 chtic cudc hop, hoi nghi.

Piéu 21. Tiép khach ciia UBND huyén

1. Van phong trinh Chu tich hodc Phé Chu tich vé thoi gian va ndi dung tiép
khach theo dé nghi cua Thu truéng co quan, don vi thuéc UBND huyén hodc cua
khach; phéi hop vdi co quan, don vi lién quan chuén bj chuong trinh, néi dung va to
chtrc phuc vu cudc tiép, lam viéc cua Chu tich, Pho Chu tich.

2. Chu tich va cac Pho Chu tich tiép khach dén tham, lam viéc véi UBND
huyén, Lanh dao Van phong phu trach cong tac hanh chinh cé trach nhiém thuc hién
yéu cau cta Chu tich, cac Phé Chu tich vé noi dung, thoi gian, dia diém va chiju trach
nhiém bd tri phuc vu tiép khach tham, lam viéc.

3. Céc co quan, don vi ¢6 khach nudc ngoai dén lién hé cong tac, 1am viéc voi
Chu tich hodac Pho Chu tich phai phéi hop véi Cong an huyén, co quan, don vi lién
quan dé bao dam an ninh, an toan cho khach va co quan, don vi theo quy dinh cua
phép luat.

Piéu 22. Pi cong tac

1. Thu trudng cac co quan, don vi thugc UBND huyén, Chu tich UBND céc
x4, thi trdn di cong tac ngoai pham vi huyén hodc ving mit trén ba (03) ngdy phai
bao cao va duoc su déng y cua Chu tich hodac Phé Chu tich phu trach; déng thoi,
trong thoi gian di vang phai uy quyén cho cdp phé ciia minh phu trach, giai quyét
cong viéc thay.

2. Chu tich, Pho Chu tich va Uy vién UBND huyén, Thua truéng cac don vi
thugc UBND huyén phai danh thoi gian séu sat co so; khi di co so phai ling nghe ¥

kién, nguyén vong cua nhan dan, kiém tra, nam tinh hinh thyc té, kip thoi giup co s
giai quyét kho khan, vudng mac phat sinh va chan chinh kip thoi nhiing sai pham.

3. Chu tich, cac Pho Chu tich di tham hodc cong tac nude ngoai phai bao cao
va duogc sy dong y cua Thuong truc Tinh ty, Chu tich UBND tinh; di cong tac
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ngoai tinh phai bao cdo va dugc su dong y ctia Thuong truc Huyén ty. Cac Uy vién
UBND huyén di tham hodc cong tdc nudc ngoai (tir 15 ngay trd 1én) phai bao céo va
duoc sy ddng ¥ cua Chu tich UBND tinh, Thuong truc Huyén ty, Cha tich; di tham
hoac cong tac nudc ngoai (dudi 15 ngay), di cong tac ngoai tinh phai bdo céo va
duoc su déng y cia Thuong truc Huyén uy, Chu tich. Viéc xuét canh ctia Chu tich,
cac Pho Chu tich, cac Uy vién UBND huyén thyc hién theo quy dinh tai Quyét dinh
s6 37- -QD/TU ngay 28/12/2015 ctua Ban Thuong vu Tinh uy ban hanh Quy ché quan
Iy théng nhit cac hoat dong ddi ngoai cua tinh Bic Giang va Quyét dinh sb
358/2016/QD-UBND ngay 20/6/2016 cia UBND tinh ban hanh Quy dinh quéan ly
va trinh tu, tha tuc xuét canh ddi véi can bo, cong chirc, vién chirc trén dia ban tinh
Bic Giang.

Piéu 23. Ché dj hoi hop, thong tin, bao cdo

1. Thu trudéng cac co quan, don yi thuéc UBND huyén, cac co quan, don vi
liél} quan, Chu tich UBND céc xa, thi tran c6 trach nhi¢m thyc hién nghiém quy dinh
ché do hoi hop, ché do thong tin, bao cdo cia UBND huyén, cua nganh doc cap trén.

2. Thu truéng cac co quan, don vi thuoc UBND huyén, cac co quan, don vi
lién quan cé trach nhiém tong hop béo cdo vé nganh, linh vyc theo yéu ciu cua
Huyén iy, HDND, UBND huyén.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém téng hop bao cao kiém diém sy chi dao,
diéu hanh cua UBND huy¢én dinh ky (6 thang va ca nam); phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan tong hop bao cao tong két nhiém ky va cac bao cao dot xuat giri
UBND tinh, Thuong truc Huyén uy, Thudng truc HPND huyén; dong thoi giri cac
thanh vién UBND huyén, Thu truéng cac co quan, don vi thuoc UBND huyén, Chu
tich UBND céc x4, thi tran.

) A A 9hw0ng VI ) o
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 24. Trach nhiém ciia Chi tich UBND huyén

1. Trach nhi€ém cua Chu tich trong viéc tiép cong dan thuc hién theo quy dinh
tai khoan 5 va 6 biéu 13 Luat Ti€p cong dan va cac quy dinh khac cua phap luat.

2. Chi dao Chanh Thanh tra huyén, Chanh Van phong, Thu truédng cac co quan
chuyén mén thugc UBND huyén, Ban Tiép cong dan huyén, Chu tich UBND cac x4,
thi trdn thuc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo dung quy
dinh cua phap luat.

3. Phéi hop chat ché voi Thuong vu Huyén ty, Thuong truc HDND huyén, Uy
ban Mt tran T6 quoc cac doan thé nhan dan huyén trong viéc to chuc tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

4. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén theo quy dinh ctia Luat Khiéu
nai, Luat To cdo.

5. Chju trach nhiém truéc UBND tinh, Chi tich UBND tinh néu xay ra tinh
trang don, thu khiéu kién dong nguoi, vuot cap tai dia phuong.
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Piéu 25. Trach nhiém cia thanh vién khac cia UBND huyén

1. Trong pham vi chirc néang, quyén han ctia minh, Uy vién UBND huyén c6
trach nhiém t6 chuc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé cong tac tiép cong dan,
giai quyet khiéu nai, t6 céo, thuc hién két luan, quyet dinh da co6 hiéu lyc phap luat.

2. Tham gia v6i Chu tich va Thu truong cac co quan, don vi lién quan trong
viéc giai quyét don, thu ton dong, kéo dai, phurc tap tai dia phuong.

3. Thuc hién nhiém vu truc tiép tiép cong dan theo trach nhi¢m, quyén han duoc
giao va tham gia gidi quyét khi€u nai, to cdo khi dugc Chu tich phan cong.

4. Cac Uy vién UBND huyén 1a Thi truong cic co quan chuyén mon thudc
UBND huyén, ngoai viéc thuc hi¢n trach nhiém quy dinh tai khodn 1, 2 va 3 Bi€u nay,
con co trach nhi€ém thuc hién cac nhiém vu

a) Thuong Xuyen tur kiém tra vi€e thyc hién cac két luan, quyét dinh da co hi¢u
luc phap luat vé giai quyét khiéu nai, td cdo ctia Chu tich, cac co quan nha nudc cap
trén tai co quan minh;

b) Vé giai quyét khiéu nai, td céo

Giai quyét khiéu nai 1an dau d6i v6i quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh ctia minh, cua nguoi c6 trach nhi¢m do minh quan 1y tryc ti€p;

Tham muu xem xét, xac minh giai quyét t6 cdo thudc thdm quyén hoic
UBND huyén, Chu tich giao.

c¢) Thuc hién day du, nghiém tic cac két luan, quyét dinh ctia Chu tich, co quan
nha nudc co thAm quyén vé giai quyét khiéu nai, t6 céo lién quan dén linh vuc quan
1y cia co quan minh;

d) Phoi hop voi cac co quan c6 tham quyén gidi quyét khi€u nai, t6 cdo co lién
quan dén ca nhan thudc quyén quan ly cua minh.

Piéu 26. Trach nhiém ciia Chanh Thanh tra huyén

Ngoai viéc thuc hién trach nhiém quy dinh tai Diéu 25 Quy ché nay, Chanh
Thanh tra huyén con c6 trach nhiém

1. Giap Chu tich quan 1y nha nudc vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, to cdo trén dia ban huyén theo quy dinh.

2. Phéi hop voi Chanh Van phong, Ban Tlep cong dan huyén tham muu giup
Chu tich UBND huyén t6 chirc, chi dao cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
t6 cao khi dugc Chu tich phan cong.

3. Thyc hién trach nhiém, thim quyén quy dinh tai Piéu 25 Luat Khiéu nai va
khoan 1 Biéu 23 Luat T6 cdo va cac quy dinh khac cia phap luat.

4. Thyc hién bao cao dinh ky, chuyén dé, dot xuat vé két qua giai quyet khleu
nai, t6 céo, thue hién cac két luan, quyét dinh da c6 hi¢u lyc phap luat vé giai quyét
khiéu nai, td cdo theo ché d6 quy dinh hodc yéu cau cua Huyén uay, HDND, UBND
huyén, Chu tich va Thanh tra tinh.
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Piéu 27. Nhiém vu, quyén han ciia Ban Tiép cong dan, Trudéng Ban Tiép
cong dan huyén

1. Ban Tiép cong dan huyén c6 nhiém vy, quyén han dugc quy dinh tai khoan 3
Piéu 10 Luat Tiép cong dan, Dleu 8 Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP va cac quy dinh
khac cua phap luat. Pham vi tiép nhan, xtr 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
cua Ban Tiép cong dan huyén thyuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 4 Piéu 13
Luat Tiép cong dan va cac quy dinh khéc cua phap luat.

2. Truong Ban Tiép cong dan huyén co nhiém vu, quyén han dugc quy dinh tai

bicu 14 Luat Ti€p cong dan va cac quy dinh khac ctua phap luat./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Vin Diing



