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

TINH AN GIANG Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:1757/HD-UBND An Giang, ngay /7 thang 11 nam 2025
HUONG DAN

Vé chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Vin phong Hoi dong nhin dén
va Uy ban nhan dan cac xa, phwong, dac khu trén dia ban tinh An Giang

Can ctr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 16 thang 6 nim 2025;

Cin ctr Nghi dinh s& 150/2025/NB-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh phi vé
viéc quy dinh t6 chitc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé tryc thudc trung uwong va Uy ban nhan dan x4, phuong, dic khu thudc
tinh, thanh phd truc thudc trung wong;

Can cr Thong tu sé 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 cta Bo trudng,
Cha nhiém Van phong Chinh pha vé hudng din chirc ning, nhiém vu, quyén
han cta Vian phong Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;
Thong tu s6 01/2025/TT-VPCP ngay 25/6/2025 cua Bo truong, Chil nhiém Vin
phong Chinh pht vé stra d6i, b6 sung mot s diéu ctia Thong tu s6 01/2022/TT-
VPCP ngay 02/5/2022 cua Bo truong, Chu nhi€ém Van phong Chinh phu hudng
dan chuc nang, nhiém vu, quyén han cia Van phong Uy ban nhan dan tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong;

Can ctr Thong tu s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cta Bo truong Bo
Tu phap vé huéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cia So Tu phap thudc
Uy ban nhéan dén tinh, thanh phé truc thudc Trung uong va chirc niang, nhiém
vu, quyén han ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thudc Uy
ban nhan dan xa, phuong, dac khu trong linh vyc tu phap;

Can ctt Thong tu s6 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 ctia B truong Bo
Ngoai giao vé hudng dan chirc ning, nhiém vy, quyén han vé cong tac doi ngoai
cua co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc
trung wong va Uy ban nhan dan x4, phuong, dac khu thudc tinh, thanh phé truc
thudc trung wong;

Uy ban nhan dan (UBND) tinh huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén
han Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x4, phuong, dic khu
thudc tinh An Giang (viét tat la Van phong HDND va UBND cap X&), cu thé nhu
sau.

I. VI TRi VA CHUC NANG

1. Van phong HDND va UBND cép x4 1a co quan chuyén mén truc thudc
UBND x3, phuong, dic khu (goi tit la UBND cdp xd); 1a bd may tham muu
téng hop, giup viéc, phuc vu hoat dong va chiu sy chi dao, quan ly vé to6 chuc
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bién ché, cong tac cua HDND, Thuong truc HDND, UBND va Chu tich UBND
cap xa. Pong thoi chiu sy huéng dan vé chuyén mon nghiép vu cua Vin phong
boan PBQH va HDND tinh, Van phong UBND tinh va cic s&, nganh c6 lién
quan.

2. Van phong HDND va UBND tham muu, giup UBND cép x4 thuc hién
churc ndng quén ly nha nude vé cac linh vuc sau:

a) Linh vyc Vin phong, gdm: Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
HDND, Thuong truc HDND, UBND va co quan chuyén moén thuéc UBND;
tham muu hoat dong cua Thuong truc HPDND; cong tac chi dao, diéu hanh cua
Chu tich UBND; cung cép thong tin, bao dam diéu kién vat chat, ky thuat phuc
vu hoat dong cua HDND, UBND cép xa; thuc hién cong tac quan tri ndi bd cua
Van phong.

b) Linh vyc Tu phap, gom: Cong tac xay dung phép luat; t6 chirc thi hanh
phap luat; pho bién, gido duc phap luat; ho tich, nudi con nudi; tro gilip phap Iy,
chtng thuc; quan 1y cong tac thi hanh phéap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh va
cac cong tac tu phap khéc theo quy dinh cua phap luat.

¢) Linh vuc d6i ngoai, gdbm: Cong tac d6i ngoai dia phuong, bao gdm,
cong tac bién gio1 lanh thd quoc gia (do1 voi don vi hanh chinh cap xa c6 duong
bién gid1 lanh tho quoc gia trén dat lién, trén bién va hai dao).

3. Vian phong HDND va UBND cép xa c6 tu cach phap nhan, c¢6 con dau
va tai khoan riéng.

II. NHIEM VU, QUYEN HAN

Vin phong HDND va UBND cap xa cha tri, phdi hop voi cac co quan,
don vi, dia phuong li€én quan tri€én khai thyc hién nhi¢ém vy, quyén han theo churc
ning néu tai Phan I cia Hudng dan nay va thuc hién nhiém vu khéc theo quy
dinh phap luat thudc thAm quyén, cu thé:

1. Tham muu tong hop, gitip HDND va UBND cép xi:

a) Xay dung, quan 1y chuong trinh cong tac cia UBND cap xi theo quy
dinh cua phap luat;

b) Theo ddi, d6n dbc cac co quan chuyén mon thuéc UBND cép x4 (sau
day viet tat 1a co quan) cac co quan, to chirc lién quan thuc hién chuong trinh
cong tac cia HDND, UBND cap xd va Quy ché 1am viéc cia HDND, UBND
cép Xa;

¢) Phdi hop thuong xuyén véi cac co quan, to chiic lién quan trong qua
trinh chuan bi va hoan chinh cac du thdo van ban quy pham phap luat, trinh
HDND, UBND cap xa xem xét, quyét dinh theo quy dinh cua phép luat;

d) Tham tra vé trinh ty, thil tuc chuan bi va ¢ y kién danh gia doc 1ap ddi
vo1 cac du thdo van ban quy pham phéap luat, cdc bdo cdo quan trong theo
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chuong trinh céng tac cia HDND, UBND cép x4 va cac cong viéc khac do céac
co quan, to churc lién quan trinh HDND, UBND cap xa;

d) Xay dung cac du thao van ban quy pham phap luat va cac bao cdo theo
su phan cong cia HDND, UBND céap x3;

e) Chu tri, phdi hop vdi cac co quan, to chire lién quan chuan bi noi dung,
phuc vu phién hop thudng ky, bat thuong, cac cudc hop va hoi nghi chuyén dé
khac cuia HDND, UBND cap xa;

g) Chu tri, phdi hop véi cac co quan c6 lién quan tham muu cho Thudng
tryc HDND, UBND cép x3 t6 chirc viée tiép cong dan va xir Iy don, thu khiéu
nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi ctia cong dan theo quy dinh ctia phap luat; quan
ly, bao dam diéu kién vat chat cho cong tac tiép cong dan cia HDND, UBND
cép xa.

2. Tham muu tong hop, gitip Chu tich UBND cap xa:

a) Xay dyng, trinh Chui tich UBND cap xa phé duyét va don déc thuc hién
chuong trinh cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan ctia Cha tich UBND cap
x&; tham muu to chirc cac cudc hop cua Chu tich UBND cép x4 kién nghi véi
Chu tich UBND cép xa nhitng nhiém vu trong tam, trong diém can tap trung chi
dao, diéu hanh cac co quan, to chtic lién quan trong ting thoi gian nhét dinh;

b) Kién nghi v6i Chii tich UBND cip x3 giao cac co quan, cip X4, cic co
quan, to chirc lién quan xay dung co ché, chinh sach, cic dé an, dy an, du thao
van ban phap luat dé trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

¢) Tham tra vé trinh ty, tha tuc chuan bi va c6 ¥ kién danh gia doc lap doi
véi cac dé an, du an du thdo van ban, b4do cdo theo chuong trinh cong tac cua
Chu tich UBND cép x3 va cac cong viée khac do cac co quan, cip x4, cic co
quan, t6 chirc lién quan trinh Chi tich UBND cép x4;

d) Chu tri, phbi hop véi cac co quan, cip x3, cic co quan to chic lién
quan hoan chinh ndi dung, thu tuc, hé so va du thdo van ban dé trinh Chu tich
UBND cap xa xem xét, quyet dinh d61 véi nhitng cong viéc thuong xuyén khac;

d) Chu tri lam viéc voi lanh dao co quan, céac td chirc, c4 nhén lién quan
dé giai quyét nhirng van d¢ thudc tham quyén cua Chu tich UBND cap xa ma
cac co quan con co y kién khac nhau theo iy quyén cua Chu tich UBND cap xa;

e) Chu tri soan thao, bién tip hodc chinh stra 1an cubi cac du thao bao cdo
cac bai phat biéu quan trong cua Chu tich UBND cap xa;

9) Tham muu thyc hién cac Quy ché phdi hop cong tac glu’a HDND,
UBND cip xi véi cac co quan ciia Pang, Uy ban Mt tran T6 qudc va cac to
chtrc chinh tri xa hoi cung cap, Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhan dan khu
vuc;
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h) Kiém tra thuc hién nhiing cong viéc thuoc tham quyén kiém tra cua
Chu tich UBND cip xi ddi véi cac co quan, cap Xa cac co quan, to chu’c lién
quan dé bao cio va kién nghi v6i Chu tich UBND cap xa cac bién phap can thiét
nham don déc thuc hién va bao dam chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh;

i) P& nghi cac co quan, cip x4, cic co quan, tO chirc lién quan béo cdo
tinh hinh, két qua thuc hi¢n cac van ban chi dao, diéu hanh cua HBDND, UBND
va Chu tich UBND cap xa;

k) Pugc yéu cau cac co quan, cap x4, cac co quan, to chirc lién quan cung
cép tai li¢u, thong tin, s6 liéu va van ban lién quan hodc tham du cac cudc hop,
lam viéc dé ndm tinh hinh, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh ctia HDND,
UBND va Chu tich UBND cap xa.

3. Tham muu, gitp UBND cap xa thyc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc
trong linh vuc tu phap & dia phuong va thyc hién cac nhiém vu cu thé do Chu
tich UBND cip xi phan cong, phu hop theo hudéng din tai Thong tu sb
09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 ciia Bo truong Bo Tu phap vé hudng dan chirc
nang, nhiém vu, quyén han cta S¢ Tu phap thudc Uy ban nhan dén tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong va chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Van phong
Ho1 déng nhan dan va Uy ban nhan dan thudc ny ban nhan dan xa, phuong, dac
khu trong linh vuc tu phdp. Thuc hién cac nhiém vu cu thé do Chu tich UBND
cap x4 phan cong, phu hop véi huéng dan cua cac Bo chuyén nganh

4. Tham muu, gitp UBND cap xa thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc
trong linh vuc doi ngoai ¢ dia phuong va thuc hién cac nhiém vu cu thé do Chu
tich UBND cip x4 phan cong, phu hop theo hudéng din tai Théng tu sb
09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 ctia Bo truéng Bo Ngoai giao vé hudng dan
chtrc nang, nhiém vu, quyén han vé cong tac dbi ngoai ciia co quan chuyén mén
thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc trung uwong va Uy ban nhan
dan xa, phuong, dac khu thudc tinh, thanh phé truc thudc trung wong.

5. Bao dam thong tin phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua
HPND, UBND va Chu tich UBND cap xa:

a) Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky va dot xuat véi Chu tich UBND cap
x&; thong tin dé cac thanh vién UBND cép x4, Thu trudéng co quan thuoc UBND
cap x4, Chu tich HDND, UBND cép x4, cac co quan cia Pang, Nha nudc va céc
CO quan, t6 chuc lién quan vé tinh hinh kinh té - x3 hoi cua dia phuong, hoat
dong cua HDND, UBND cép xa, cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Chu
tich UBND cap x4;

b) Cung cip thong tin cho cong chung va cac hoat dong chil yéu, nhiing
quyét dinh quan trong caia HDND, UBND va Chu tich UBND cép x4, nhiing su
kién kinh té, chinh tri, xd hoi n6i bat ma du luan quan tdm theo quy dinh phap
luat va chi dao ctia Chu tich UBND cép x3:;
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¢) Thuc hién nhiém vu phat ngon cia UBND cép xa theo quy dinh cua
phap luat;

d) Thyuc hién chuyén d6i sb trong hoat dong chi dao, diéu hanh cua
HDND, UBND cap x3; quan 1y hé thong thong tin, luu trit dién tir, chit ky so.

d) Quan 1y t6 chirc va hoat dong ctia Trang Thong tin dién tir cap xa.

6. Bao dam cac diéu kién vat chét, k§ thuat cho hoat dong cia HDND,
UBND céap xa, Chu tich UBND cap xa.

7. Xay dung, ban hanh cdc van ban thudc thAm quyén cia Vin phong
HDND va UBND cap xa theo quy dinh ctia phap luat. T6 chirc thyc hlen cac van
ban, quy hoach, chuwong trinh, ké hoach do co quan c6 thim quyén ban hanh
hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ctia Van phong HDND va UBND cap
Xa.

8. T6 chuc viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh, quan 1y, luu trit cic van ban
(bao gom vin ban dién tir va van ban gidy) cia HDND, UBND va Chu tich
UBND cép x3; thuc hién ché do bao vé bi mat Nha nudc theo quy dinh. Quén 1y,
st dung con diu, thiét bji luu khéa bi mat cia HDND, UBND, Vin phong
HDND va UBND cép xa theo quy dinh ctia phap luat.

9. T6 chire nghién ctru, thuc hién va itmg dung cac dé tai nghién ctru khoa
hoc. Thuc hién cong tac phong, chong tham nhiing, ling phi va thuc hanh tiét
kiém, cdai cach hanh chinh ndi bg trong pham vi quéan ly cia Van phong HPDND
va UBND ciap xa theo quy dinh cta phap luat.

10. Quan Iy t6 chtrc bd may; b tri va sir dung bién ché duoc giao trén co
s& vi tri viéc lam gan véi chire ndng, nhiém vy, khoi lugng cong viéc; thyc hién
ché do tién luong va céac ché dg, chinh sach dai ngd, khen thudng, ky luat; dao
tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu doi véi can bg, cong chirc thugec Van
phong HDND va UBND cap xa theo quy dinh phap luét va phan cap.

11. Quan 1y tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh ctia phéap luat va
phéan cap caa UBND cap xa.

12. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khiac do HDND, UBND va Chu
tich UBND cap xa giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. UBND cap xa: ban hanh Quy dlnh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyen
han cta Vin phong HPND va UBND cép x4 trén co s¢ ndi dung Hudng dan nay
va cac van ban cua phéap luat c6 lién quan.

2. Chanh Van phong Poan PBQH va HPND tinh, Chanh Van phong
UBND tinh, Giam d6c S¢ Tu phap, Giam ddc So Du lich: chiu trach nhiém to
chirc trién khai, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh phuy trach
dé Van phong HDND va UBND cap xa thuc hién.
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3. Chu tich UBND cép x3 chi dao Chanh Vian phong HDND va UBND
cap x4 to chuc thuc hién Hudng dan nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phét sinh kho khin, vuéng méc can bd
sung, stra d6i, Van phong HDND va UBND cap xa dé xuat UBND cap xa béo
cao vé UBND tinh (thGng qua Van phong UBND tinh) dé xem xét, giai quyét
theo tham quyen.

Trén ddy 1a Hudng dan chic ning, nhiém vu, quyén han cua Vin phong
HDND va UBND céac xa, phuong, dac khu trén dia ban tinh An Giang !ﬁ/

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Van phong Chinh phu; ”
_ Chi tich, cc PCT UBND tinh; KT. CHU TICH

- VP Poan PBQH va HDND tinh; ~PHO CHU TICH
- L&nh dao Van phong UBND tinh;

- S& Noi vy, S¢ Tu phap, So Du lich;

- UBND xa, phuong, dac khu,

- VP HBND va UBND x4, phuong, dac khu;
- Céc phong, don vi thuo¢'VP UBND tinh;

- Luu: VT, TH™Na

n Thanh Phong
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