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Khánh Thiện, ngày      tháng 6 năm 2026

    Kính gửi: 
` - Công an xã;

- Ban Chỉ huy Quân sự xã;
- Trưởng các phòng chuyên môn thuộc UBND xã;
- Trung tâm Phục vụ hành chính công xã;
- Trung tâm Dịch vụ sự nghiệp công xã.

Trong thời gian qua, công tác tham mưu giải quyết công việc của các cơ 
quan, đơn vị chuyên môn cơ bản bảo đảm yêu cầu, góp phần nâng cao hiệu quả 
quản lý nhà nước trên địa bàn. Tuy nhiên, qua rà soát một số hồ sơ trình UBND xã, 
Chủ tịch UBND xã xem xét, quyết định cho thấy vẫn còn trường hợp việc nghiên 
cứu, đối chiếu các quy định pháp luật chuyên ngành chưa đầy đủ; căn cứ xác định 
thẩm quyền giải quyết, trình tự, thủ tục thực hiện và cơ sở pháp lý của nội dung 
tham mưu chưa được làm rõ, ảnh hưởng đến chất lượng hồ sơ trình và công tác 
xem xét, quyết định của UBND xã, Chủ tịch UBND xã. 

Để nâng cao chất lượng công tác tham mưu, bảo đảm tính hợp pháp, chặt 
chẽ, thống nhất trong quá trình giải quyết công việc, Chủ tịch UBND xã yêu cầu 
Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị chuyên môn và công chức được giao tham mưu 
thực hiện nghiêm các nội dung sau:

 1. Đối với các văn bản hành chính thông thường nhằm triển khai chủ 
trương, chỉ đạo của cấp trên hoặc phục vụ công tác quản lý, điều hành như báo cáo, 
kế hoạch, chương trình công tác, thông báo, công văn chỉ đạo điều hành và các văn 
bản tương tự thì thực hiện theo quy định hiện hành và quy chế làm việc của UBND xã.

 2. Đối với các hồ sơ, vụ việc cụ thể có áp dụng quy định của pháp luật để 
giải quyết quyền, nghĩa vụ của tổ chức, cá nhân hoặc làm căn cứ ban hành quyết 
định hành chính, văn bản cá biệt thì cơ quan chủ trì tham mưu phải lập Phiếu trình 
kèm theo hồ sơ trình UBND xã, Chủ tịch UBND xã xem xét, quyết định. 

Phiếu trình phải làm rõ các nội dung chủ yếu sau: 
a) Tóm tắt nội dung vụ việc, quá trình giải quyết và những vấn đề cần xin ý 

kiến hoặc quyết định; 
b) Căn cứ xác định thẩm quyền giải quyết, thẩm quyền ban hành văn bản; 

nêu rõ điều khoản điểm của văn bản quy phạm pháp luật được áp dụng;  
c) Trình tự, thủ tục thực hiện và việc bảo đảm các điều kiện theo quy định 

của pháp luật chuyên ngành; 
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d) Nội dung tham mưu, đề xuất; phân tích, đánh giá tính phù hợp của 
phương án đề xuất với quy định của pháp luật và tình hình thực tế;

đ) Những khó khăn, vướng mắc (nếu có), ý kiến khác nhau trong quá trình 
xử lý và kiến nghị hướng giải quyết.

3. Đối với các vụ việc phức tạp, có nhiều cách hiểu hoặc có ý kiến khác 
nhau trong việc áp dụng pháp luật thì cơ quan tham mưu phải nghiên cứu, rà soát 
đầy đủ các quy định pháp luật có liên quan, phân tích, giải trình rõ căn cứ pháp lý 
của phương án đề xuất; trường hợp cần thiết phải chủ động xin ý kiến cơ quan 
chuyên môn cấp trên trước khi trình UBND xã, Chủ tịch UBND xã xem xét, quyết định. 

4. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị và công chức được giao tham mưu chịu trách 
nhiệm toàn diện trước Chủ tịch UBND xã về tính chính xác, đầy đủ của căn cứ 
pháp lý, thẩm quyền, trình tự, thủ tục và nội dung tham mưu đối với hồ sơ trình 
UBND xã, Chủ tịch UBND xã. 

5. Giao Văn phòng HĐND và UBND xã theo dõi, đôn đốc việc thực hiện. 
Trường hợp hồ sơ các cơ quan được giao tham mưu chưa bảo đảm theo yêu cầu thì 
Văn phòng HĐND và UBND xã tham mưu Chủ tịch UBND xã yêu cầu cơ quan 
chủ trì rà soát, bổ sung, hoàn thiện trước khi xem xét, quyết định.

Đề nghị thủ trưởng các cơ quan, đơn vị chuyên môn và các cá nhân có liên 
quan nghiêm túc triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, 
vướng mắc, kịp thời báo cáo Chủ tịch UBND xã (qua Văn phòng HĐND và 
UBND xã) để xem xét, chỉ đạo./.
Nơi nhận:
- Như trên;
- CT, các PCT UBND xã;
- Lưu: VT.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

Tô Xuân Trường
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