UBND XA BINH HOA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 04/QD-VP Binh Hoa, ngay 01 thdng 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhén déan xa Binh Hoa, tinh An Giang

CHANH VAN PHONG HDND VA UBND XA

Can civ Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Luat Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 19 thang 02 nam 2025,

Céin cit Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii quy dinh
Vé 16 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn déan cdp tinh, thanh phé truc
thudc trung wong va Uy ban nhdn ddn cdp xd, phieong, ddc khu thuée tinh, thanh phé
truc thugc trung wong;

Céin cit Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii quy dinh
vé viéc thue hién thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cva lién thong tai Bo
phdn Mét civa va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cir Hudng dan so 1309/HD-UBTVQHI15 ngay 11/6/2025 cua Uy ban
Thuwong vu Qubc hdi vé mot s6 ndi dung vé té chicc va hoat dong cua Doan dai bleu
Quoc héi khbéa XV, Hpi dong nhdn dén cdp tinh, cdp xd nhiém ky 2021 - 2026 sau sdp
xép don vi hanh chinh nam 2025

Can cir Nghi quyét s6 05/NQ-HPND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia Hoi dong
nhan dan xa Binh Hoa vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mén thuéc UBND xd Binh
Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 12/0P-UBND ngay 01/7/025 cua Uy ban nhén din xa

Binh Hoa vé ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia Van phong Héi
dong nhan dan va Uy ban nhéan dén xa Binh Hoa, tinh An Giang;

Can cir cuoc hop ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Van phong HDND va UBND

Xa.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Vian phong
HDND va UBND xa Binh Hoa nhiém ky 2021-2026.

Picu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4, c&n
bd, cong chirc, nguoi lao dong thudc Van phong HDND va UBND xa va cac to
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- TT. Pang uy, HDND x4;

- CT, cac PCT. UBND x4;

- LD. UBMTTQVN x3;

- Cac phong, don vi thugc UBND x4;

- Céc 4p, cac Truong, Tram y té;
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BINH HOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE LAM VIEC

Cua Van phong Hoi dﬁl}g nhén dan va Uy ban nhén dan x4 Binh Hoa
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so /OD-VP ngay 01 thdng 7 nam 2025
cua Van phong HDND va UBND xa Binh Hoa)

Piéu 1. Poi twong va pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh veé nguyén tac, ché d¢ trach nhiém, 1¢ 16i lam
vigc, quan h¢ cong tac va trinh tu giai quyet cong viéc cua Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan déan x& (sau day goi tat 1a Van phong HDND
va UBND x4).

2. Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong, can bd cong chirc, nguoi lao
dong thudc Vian phong HDND va UBND xa va céc to chirc, ci nhan c¢6 quan hé
cong tac voi Van phong HDND va UBND x4 chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Vin phong HPND va UBND x4 lam viéc theo nguyén tic tap trung dan
cha, bao dam phat huy vai tro 1anh dao cua tap thé Vian phong HDND va UBND
x&; dong thoi dé cao trach nhiém ca nhan ciia Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin
phong, can bd, cong chirc, ngudi lao dong.

2. Bao dam tuan thu dung trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc
theo quy dinh cua phéap luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va quy ché lam
Viéc ciia van phong HDND va UBND x4, trir trudng hop dot xuat hoic co y kién
chi dao ciia co quan cap trén.

3. Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cua can bg, cong chie va nguoi
lao dong, dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao do6i thdng tin giai quyét
cdng viéc va trong hoat dong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc phap luat
quy dinh.

4. Bam dam dan chu, cong khai, minh bach, ré rang, day manh cai cach hanh
chinh, thuc hanh tiét kiém, phong chong quan liéu, tham nhiing, ldng phi va bao
dam chat luong, hiéu qua trong moi hoat dong.
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) Chwongl 5 .
N HIEM vy, QUY‘EN HAN CUA CHANH VAN PHONG,
PHO CHANH VAN PHONG, CAN BO, CONQ CHUC, N~GUO'I LAO
PONG THUQC VAN PHONG HDND VA UBND XA
Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han ciia Chanh Vin phong va Phé Chanh
Van phong
1. Chanh Van phong
_ L.1. Chanh Van phong la thu truong co quan Van phong, la nguoi quan ly va
diéu hanh moi hoat dong cua Van phong va chiu trach nhiém trudc Thuong truc
HDND, UBND xa Vé.‘Chfl tich UBND xa trong viéc thuc hién nhiém vu cia Van
phong quy dinh tai Diéu 2 cua Quy dinh nay.
1.2. Pon doc, kiém tra viée thuc hién Quy ché 1am viéc cia HDND va UBND

~

Xa.

1.3. Chanh Van phong duoc thura 1énh Chu tich UBND xa ky cac bao cao
nhanh, hang thang, hang quy, dot xuat, cac thong bao, cong van thong bao y kién
chi dao cong viéc cua UBND xa, gidy moi hop cia UBND Xa giri dén cac cap, cac
nganh trong x&, sao cac van ban, va ky giay gioi thiéu cho Thu truong cac nganh di
cong tac trong va ngoai xa.

1.4. T6 chure thuc hién cac ché do chinh sach cua Dang va Nha nude (Trung
uvong va dia phuong) trong co quan Van phong.

1.5. Chu tai khoan cua Van phong.

2. Ph6 Chanh Vian phong

2.1. Gitp viéc Chanh Van phong, chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong
vé cac linh vyc cong tic duoc phan cong; chi dao cémq bo, cong chirc, ngqfé'i lao
dong duoc phan cong theo doi cac linh vuc cong tac dé thuc hién cac quyét dinh
cta Trung wong, UBND tinh va UBND xa.

2.2. Buoc ky thay Chanh Van phong thudc linh vuc duogc phan cong.

2.3. Pugc Chanh Vin phong ty quyén cho Pho Chanh Van phong diéu hanh
cong vi¢c chung cia Van phong khi Chanh Van phong di vang.

2.4. Giai quyét mot sd cong viéc cu thé khac do Thuong truc HDND va lanh
dao UBND xa giao.

Dleu 4. Nhiém vy, quyén han ciia Chuyén vién phu trach cac linh vue
Kinh té, Vin héa — Xi hoi, Qudc phong — An ninh, Ngi chinh, Cong tac dobi
ngoai (neu c0)

1. Giup Léanh dao Van phong; thuong xuyén theo doi, don déc, kiém tra, tong
hop va phan tich tinh hinh hoat dong kinh té, van hoa — xa hoi cia cac phong, co
quan, don vi, cac ap dugc phan cong theo doi trong viée thuce hién nhiém vy kinh
te van hoa — xa hoi, qubc phong — an ninh trong viéc chdp hanh cac vin ban cua
cap trén, cac chu truong ciia Pang va Nha nudc, cia Tinh iy, UBND tinh, Pang
iy, HDND va UBND x& nham phan anh kip thoi phuc vu su chi dao diéu hanh cia
HDND, UBND xa.
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2. Nghién ciru cac van ban ctua Pang va Nha nudc, nhat 1 cac van ban quan
Iy Nha nudc c6 lién quan dén linh vuc cong tac duoc phan cong, dé xuat voi Lanh
dao Vin phong trong viéc trién khai, t chtrc thuc hién cac vin ban chinh xéc, kip
thoi.

3. Chuyén vién dugc tham gia cac cudc hop cia HDND, UBND x& va cac
cudc hop véi cac Phong, co quan, don vi, cac ap trong x& thudc pham vi linh vuc
duoc phan cong; dugc phat biéu dé xuit v kién ctia minh trong cudc hop, hoi nghi.
Khi dugc phan cong, c6 trach nhiém truc tiép lam thu ky cudc hop va soan thao
cac van ban can thiét trinh HDND va UBND x4 ban hanh.

4. Chuyén vién phai rén luyén k¥ ning nhiém vu quan Iy Nha nuéc; t6 chirc
t6t cong tac thong tin (tiép nhan hd so cong viéc va ndp hod so luu trir mot cach
khoa hoc); soan thao thanh thao cac van ban quan Iy Nha nudc theo dung trinh tu,
ndi dung, thAm quyén va thé thire theo quy dinh hién hanh ciia Nha nudc trong linh
vuc quan ly dugc phan cong.

5. Chuyén vién c6 nhiém vu chuén bi ndi dung, cung cap tinh hinh thudc linh
vuc minh phu trach, lam viéc va tiép cac doan khach tinh, Xa ban va cac doan nudc
ngoai (néu co) dén lam viéc voi xa theo sy phan cong cua Chanh Vin phong va
Ph6 Chanh Van phong. Chuyén vién khong lam thay cong viéc chuyén mon thudc
trach nhi€ém cua cac phong, don vi thuoc UBND xa.

6. Chuyén vién Van phong do Lanh dao Van phong phu trach phan cong lam
viée truc tiép voi Chu tich, cac Pho Chu tich UBND x4 linh vuc cong tac duoc
phan cong. Khi nhan nhiém vu truc tiép tir Thuong truc HDND x&, Chu tich, cac
Phé Chu tich UBND x&, chuyén vién phai bao cdo véi Lanh dao Vian phong vé
cong viéc thuc hién, hodc sau khi két thuc dé tong hop theo déi chung.

Piéu 5. Chuyén vién phu trach linh veee Tong hop, Tu phap

- Tham muu thuc hién Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Hoi déng nhan
dan, Thuong tryc HoO1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan; Tham muu hoat dong ctua
Thuong truc Ho1 dbng nhan dén; cong tac chi dao, diéu hanh ciia Cha tich Uy ban
nhan dan; cung cap thong tin, bao dam diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu hoat
dong ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan x4; thyc hién cong tac quan tri noi
bd cua Van phong.

- Tham muu cong tac xay dung va to chirc thi hanh phap luat, theo ddi viéc
thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xir Iy van ban quy pham phap luit,
phd bién, gido duc phap luat; hoa giai & co sd, tro gitip phap 1y, nudi con nudi, hd
tich, chung thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xtr 1y vi pham hanh chinh
va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phap luat. Theo ddi thuc hién két
luan sau thanh tra cia cac phong chuyén mon.

Piéu 6. Chuyén vién phu trach Hanh chinh, Quan tri, ké toin — tai vu

1. Cong tac van thw — luu triv

1.1. Pam bao cong tac tiép nhan vin ban dén va xtr 1y van ban di mot cach
chinh x4c, nhanh nhay, kip thoi, phuc vu déc luc cho su chi dao diéu hanh cua
Thuong truc HDND, 1anh dao UBND va lanh dao Van phong;
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1.2. Kiém tra chit ché& thé thirc va hinh thirc vin ban cua Thuong truc HDND
X8, UBND xa va Van phong trudc khi phat hanh; quén 1y va sir dung cac loai con
dau theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va cia co quan;

1.3. Danh may, in 4n tai liéu ctia co quan dam bao thé thirc van ban theo dung
quy dinh chung, van ban phai in 16 va dep;

1.4. Cac ndi dung van ban dén, van ban di, tai liéu danh may dugc quan ly
chat ché va thuc hién cong tac bado mat trong quan ly van ban theo quy dinh.

2. Cong tac quan tri, ké toan — tai vu

2.1. T6 chirc quan 1y toan bd co sd vat chat do co quan Vin phong quan 1y;

2.2, Thyc hién cac thu tuc vé xay dung co ban, sira chira trong co quan; mua

sam cac phuong ti¢n, trang thiét bi, vat tu hang hoa theo dung quy dinh hién hanh;

2.3. bam bao phuc vu tot cac hoi nghi, cudc hop va lam vi¢c thuong xuyén
cling nhu d6t xuat cia Thuong truc HDND xa, lanh dao UBND X4&, 1anh dao Van
phong HDND va UBND xa.

2.4. Phéi hop véi cac chuyén vién Van phong dé tiép doén phuc vu cac cude
hoi nghi va cac doan khach dén lam viéc voi Xa;

2.5. Xay dung va cham séc cay canh, t6 churc thuc hién cong tac v¢ sinh trong
co quan dam bao sach, dep;

2.6. TH chirc thue hi;én c{)ng tac bao v€ co quan; bd tri can bo, cong chure truc
co quan trong cac ngay Le, Tét theo quy dinh chung;

2.7. Lap céc dy toan kinh phi hang nam, hang quy va phai dam bao kinh phi
phuc vu céc hoat dong cua Thuong truc HDND, UBND xa va ctia Van phong;

quan 1y chat ché& cac ngudn kinh phi, chi ti€u phai dung ché d6 quy dinh va tiét
kiém; thyc hién ché do bao cdo quyét toan va kiém ké tai san theo dung quy dinh;

2.8. M6 s0 theo ddi tai san, thu chi, xuat nhap hang héa vat tu theo ding quy
dinh cua co quan tai chinh; xay dung cévc dinh mtrc st dung vat tu hang hoéa dam
bao phu hop véi thyc té sir dung, tranh dé xdy ra lang phi;

2.9. C6 ké hoach kinh phi hang thang, quy, nam dé mua sam trang thiét bi, tai
san, vat tu hang hoa phuc vu y€u cau cong tac co quan;

2.10. Thuc hién ché do thanh toan cho cac don vi bén ngoai co quan va cho
can by, cong chﬁ’q, ngufyi lao dong vo1 tinh than nhanh nhat, tich cyc nhung phai
dam bao nguyén tac, ché do quy dinh hién hanh;

2.11. Quan 1y, theo ddi viéc st dung cac ngudn kinh phi dau tu xay dung co
ban thugc Van phong;

2.12. Quan 1y d6i xe va dam bao hoat dong tot dé phuc vu Lanh dao xa va
Van phong;

2.13. Xe phuc vu phai ding theo quy dinh ctia Nha nudce, thuc hién tiét kiém
xang dau va glu‘ gin xe tot, l4i xe an toan;

2.14. M s6 theo doi ly lich ctia xe dé c6 ké hoach bao dudng, sura chﬁ,:a, thay thé
phu tiing cho xe nham c¢6 diéu ki¢n phuc vu cong tac kip thoi, khong bi ach tac;
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2.,15. I§hi c6 cong viéc dot Xuét cua Thuong truc HDND, 1anh dao UBND
tryc ti€p di€u hanh xe di cong tac thi lai xe co6 trach nhiém thong bao cho Chanh
hodc Pho Chanh Van phong biét trudce khi di.

Piéu 7. Chuyén vién phu trach linh vuec tiép cong din

Thue hién theo quy dinh phép luét vé tiép cong dan

Piéu 8. Cac bd phan chuyén mon nghiép vu thuoc Van phong HPDND va
UBND x& do Chu tich UBND xa quy¢t dinh.

) Chuong II1
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Ché d6 lam viéc

1. Van phong lam viéc theo ché d6 thu truong. Chanh Vin phong l1a tha
trudng co quan Van phong, chiu trach nhi€ém quéan 1y va chi dao diéu hanh moi
hoat dong ctia Van phong.

2. Céac bd phan truc thudc Van phong chiu trach nhi€ém truéc Chanh Van
phong v€ moi hoat dong qﬁa bd phan minh theo chirc ndng nhiém vu tai Quy ché
nay va cac nhiém vu cu thé do Lanh dao Van phong giao.

3. Chuyén vién lam viéc theo su chi dao, giao viéc cua Chu tich, cac Pho Chu
tich, Thuong truc HDND Xa theo sy quan Iy chuyén mén cua Lanh dao Van phong

X4 trong cong tac to chire xir 1y thong tin, tong hop tinh hinh kinh té - xa hoi, qudc
phong — an ninh.

4. Ché do ban hanh vin ban cia UBND xa

- Chanh Vin phong théng nhat viéc ban hanh cac hinh thirc van ban cua
UBND xa tir khau soan thdo, trinh ky dén khéu ban hanh. Ngudi dimg déu co quan
soan thdo phai chiu trach nhi€ém vé ndi dung va tinh phap 1y ctia van ban do co
quan minh soan thao, sau khi soan thao phai thong qua chuyén vién phu trach kiém
tra nd1 dung, thé thirc van ban va ky nhay trinh Chanh Van phong hodac Pho Chanh
Van phong kiém tra lai lan cudi va ky nhdy vao van ban mdai trinh Chu tich, cac
Pho Chu tich X{?l ky ban hanh. Bo phan Van thu chi dugc phép xtr Iy nhitng van ban
sau khi c6 y kién chi dao cia Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong.

- Cac Hoi nghi HDND, UBND x4, giao ban hang tuan giira Chu tich véi céc
Phé Chu tich UBND xa va Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong do Chuyén
vién tong hop ghi bién ban. Cac Hoi nghi chuyén dé do Chuyén vién theo doi linh
vue chuyén moén dé ghi bién ban va soan thao thong bao két luan hdi nghi, cham
nhat ba ngay sau phai c6 thong bao két qua Ho1 nghi.

5. Ché d6 sinh hoat Van phong

- Sang thur hai hang tuan, Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong, Chuyén
vién tong hgp giao ban vdi Chu tich, cac Phoé Chu tich UBND xa va phong, co
quan, don vi thuéc UBND xa.

- Mdi thang mot lé}n Lanh dao Van phong sinh hoat vo6i chuyén vién Van
phong, nguoi lao dong dé thong nhat cong viéc ndi bd ctia Van phong.
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- Mdi quy co quan Vin phong phdi hop véi Chi by dé thong bao tinh hinh
cong tac, sinh hoat chuyén dé hoac phd bién cac chu truong chinh sach mai cua
bang va Nha nudc.

- Quéi nam t6 chire hoi nghi can bo, cong chic dé tong két cong tac chuyén
mon, tong két cong tac thi dua — khen thuong va phat dong can bg, cong chure,
nguoi lao dong thyc hién nhi€ém vu cong tac trong nam toi.

Piéu 10. Quan hé cong tac

1. Quan h¢ gitra Van phong HDND va UBND xa véi Van phong Bang uy X&

1.1. Van phong HDND va UBND xa quan hé chat ché v4i Van phong Dang
uy trong viéc xay dung chuong trinh cong tac thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam;
bao céo tinh hinh, dy kién nhitng noi dung can dua ra trong cudc hop Thudng truc
Dang 1y, Ban Thuong vu Pang ty, Ban chip hanh DPang b x4.

1.2. Quan hé phdi hop dé c6 sy phan cong mdi Van phong trong viéc nam bat
tinh hinh cac mat & dia phuong hodc chuan bi cac ndi dung cong tac, cadc du an
trinh Thuong tryc Pang uy, Ban Thuong vu Pang iy, HDND va UBND xa.

2. Quan h¢ gitra Van phong v61 Ban Xay dung Dang, Qy ban kiém tra Pang
uy, cac co quan chuyén mon thuéc UBND x& va Trudng cac ap.

2.1. Van phong c6 mdi quan hé mat thiét, phdi hop cong tac véi Ban Xay
du’ng Dang, Uy ban kiém tra Pang uy, cic co quan chuyén mon thuoc UBND xa
va Trudng cac ap, dé giup Thuong trye HDND, Lanh dao UBND xa nam bat moi
hoat dong cua cac nganl} don ddc nganh, cac don vi thuc hién cac Chi thi, Quyet
dinh va cac Vén,bén dicu hanh ctia Thuong truc HDND va lanh dao UBND x&;
thuc hién céc ché do bao cao theo quy dinh.

2.2. Huéng dan giip do can bg, cong chire, phy trach cong tac Van phong cac
phong, cac don vi vé phuong phap thu thap thong tin, bao cao dé phdi hop trén
dudi kip thoi, nhay bén va thong subt.

3. Quan h¢ gitra Van phong HDND va UBND xa vé1 Van phong UBND tinh.

Van phong thuong xuyén quan hé voi cac co quan chuyén mon tryc thudce
Vin phong UBND tinh dé nam bat cac thong tin vé quan 1y, t1ep nhan nhitng kinh
nghiém ve quan ly van phong, nhiing trang thiét bi hién dai vé van phong, nhiing
quy ché lam viéc, quan ly véan ban, nham thyc hién cai cach tha tuc hanh chinh,
nang cao chat lugng hi€u qua cong tac van phong.

) ChwongIV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 11.

1. Chanh Vin phong chiu trach nhiém t6 chirc thyc hién quy ché nay. Cac co
quan chuyén mon thugec UBND x3, cac co quan, don vi ¢6 lién quan, Trudéng cac
ap coO trach nhi€ém phoi hop dé thuc hién nhiing cong tac c6 lién quan dén chuc
nang nhiém vu cua Van phong.
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2. Can clr vao Quy ché ndy Chanh Vin phong phan cong ndi dung cong tac
cua ting bg phan va ting can bg, cong churc, nguodi lao dong; xac dinh mbi quan h¢
phéi hop giita cac bo phan va ca nhan dé thyc hién tét nhiém vuy.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché nay, néu co cac van dé phét
sinh, vuéng mac hodc c6 nhitng quy dinh phap luat mdi can stra dbi, b sung Quy
ché nay thi Chanh Van phong phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan dé
xem xét, quyét dinh diéu chinh cho phu hop./.
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