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ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ĐĂK LĂK 

___________ 
Số: 42/2005/QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
____________________________________ 

          Buôn Ma Thuột, ngày 13 tháng 6 năm 2005 

   
QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy định về trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật của Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân trên địa bàn tỉnh 

______________________ 
  

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐĂK LĂK 
 Căn cứ  Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân ngày 26/11/2003; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân và Uỷ 
ban nhân dân ngày 03/12/2004; 

Theo đề nghị của Giám đốc sở Tư pháp tại Tờ trình số 110/TTr-TP ngày 16/5/ 
2005, 

 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về trình tự, thủ tục soạn thảo, 
ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân trên 
địa bàn tỉnh. 

Điều 2. Căn cứ nội dung Quy định ban hành kèm theo Quyết định này, các Sở, 
ban, ngành thuộc tỉnh; Hội đồng nhân dân, Uỷ ban nhân dân các huyện và thành phố 
Buôn Ma Thuột; Hội đồng nhân dân, Uỷ ban nhân dân các xã, phường, thị trấn trên địa 
bàn tỉnh có trách nhiệm tổ chức và triển khai thực hiện tại cơ quan , đơn vị, địa 
phương mình.  

Sở Tư pháp có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện 
Quy định ban hành kèm theo Quyết định nàỵ 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày kể từ ngày ký. Thay thế 
Quyết định số 1308/QĐ-UB ngày 16/12/1994 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Dak Lak về 
việc giao nhiệm vụ, quyền hạn cho Sở Tư pháp trong lĩnh vực xây dựng, ban hành văn 
bản quy phạm pháp luật. 

Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân tỉnh, Thủ trưởng các sở, ban, ngành thuộc 
tỉnh; Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân các huyện và thành phố 
Buôn Ma Thuột; Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân các xã, 
phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh có trách nhiệm thi hành Quyết định nàỵ 

 
Nơi nhận:         
- Cục Kiểm tra Văn bản - Bộ Tư pháp (để kiểm tra) 
- TT. Tỉnh ủy; (thay b/c) 
- TT. HĐND tỉnh; (thay b/c) 
- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh; (thực hiện) 
- Như điều 4 
- Lưu VP.                                                       

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

(Đã ký) 
 

 Dương Thanh Tương 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ĐĂK LĂK 
_____________________ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
_____________________________________ 

 
QUY ĐỊNH 

Về trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành văn bản quy phạm pháp luật (QPPL) của  
Hội đồng nhân dân (HĐND) và Ủy ban nhân dân (UBND) trên địa bàn tỉnh 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 42/2005/QĐ-UBND ngày 13/6/2005 
của UBND tỉnh Dak Lak) 

________________________________ 

  
Chương I  

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh. 

Quy định này quy định cụ thể một số nội dung của Luật ban hành Văn bản QPPL của 
HĐND và UBND về trình tự, thủ tục soạn thảo, thẩm định, trình ban hành Văn bản QPPL của 
HĐND tỉnh; trình tự, thủ tục soạn thảo, thẩm định, ban hành văn bản QPPL của UBND tỉnh, 
của HĐND và UBND cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh. 

Các nội dung khác có liên quan đến việc ban hành văn bản QPPL của HĐND và UBND 
trên địa bàn tỉnh, không được quy định trong Quy định này thì áp dụng theo đúng các quy 
định của Luật ban hành văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng. 

Quy định này áp dụng đối với: 

1. Cơ quan soạn thảo; cơ quan thẩm định; cơ quan trình dự thảo; và các cơ quan, tổ 
chức có liên quan khác trong việc soạn thảo, thẩm định và trình ban hành văn bản QPPL của 
HĐND và UBND trên địa bàn tỉnh; 

2. UBND tỉnh; HĐND và UBND cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh trong hoạt động 
ban hành Văn bản QPPL. 

Điều 3. Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

1. Văn bản QPPL của HĐND và UBND là Văn bản do HĐND và UBND ban hành theo 
thẩm quyền, trình tự, thủ tục được quy định tại Luật ban hành Văn bản QPPL của HĐND và 
UBND và Quy định này; trong đó có quy tắc xử sự chung, có hiệu lực trong phạm vị địa 
phương, được Nhà nước đảm bảo thực hiện nhằm điều chỉnh cácơ quan hệ xã hội ở địa 
phương. 

2. Văn bản QPPL của HĐND được ban hành bằng hình thức nghị quyết; Văn bản 
QPPL của UBND được ban hành bằng hình thức quyết định và chỉ thị. 

Điều 4. Nguyên tắc soạn thảo, thẩm định, trình, ban hành Văn bản QPPL của 
HĐND và UBND. 

Việc soạn thảo, thẩm định, trình, ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND trên 
địa bàn tỉnh phi tuân thủ các nguyên tắc sau đây: 
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1. Đúng thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức và nội dung của Văn bản được quy 
định tại Luật ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND và Quy định này; 

2. Bảo đảm tính hợp hiến, hợp pháp, tính thống nhất của Văn bản trong hệ thống pháp 
luật theo quy định tại Điều 3 Luật ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND; 

3. Bảo đảm các quy tắc về hiệu lực, ngôn ngữ, thể thức của Văn bản theo quy định tại 
Điều 5, Điều 6 và Điều 7 Luật ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND; 

4. Văn bản được ban hành phi được đăng Công báo của tỉnh, niêm yết, đưa tin, gửi, lưu 
trữ; được giám sát, kiểm tra; thường xuyên được rà soát, hệ thống hoá; kịp thời sửa đổi, bổ 
sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ hoặc đình chỉ việc thi hành theo quy định tại Điều 8, Điều 9, 
Điều 10 và Điều 11 Luật ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

 

Chương II 
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO VÀ BAN HÀNH NGHỊ QUYẾT CỦA HĐND 

Mục 1. 
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO, THẨM ĐỊNH, GỬI THẨM TRA,  

TRÌNH NGHỊ QUYẾT CỦA HĐND TỈNH 

Điều 5. Phối hợp lập, điều chỉnh Chương trình xây dựng nghị quyết của HĐND 
tỉnh. 

Văn phòng UBND tỉnh chủ trì, phối hợp với Sở Tư pháp  và các cơ quan có liên quan 
khác giúp UBND tỉnh trong việc phối hợp với Thường trực HĐND tỉnh lập dự kiến, điều 
chỉnh Chương trình xây dựng nghị quyết của HĐND tỉnh hàng năm, theo quy định tại Điều 21 
Luật ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

Điều 6. Soạn thảo  nghị quyết của HĐND tỉnh. 

1. Dự thảonghị quyết của HĐND tỉnh do UBND tỉnh trình theo sự phân công của 
Thường trực HĐND tỉnh. UBND tỉnh tổ chức việc soạn thảo hoặc phân công cơ quan chuyên 
môn có liên quan soạn thảo . 

2. Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm thực hiện đầy đủ các quy định tại khoản 3 Điều 22 
Luật ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

Điều 7. Lấy ý kiến về dự thảonghị quyết của HĐND tỉnh. 

Căn cứ vào tính chất và nội dung của dự thảo nghị quyết, cơ quan soạn thảo tổ chức 
họp hoặc gửi Văn bản lấy ý kiến và tiếp thu ý kiến của cơ quan, tổ chức có liên quan trực tiếp 
đến lĩnh vực điều chỉnh của nghị quyết; của đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của nghị 
quyết. 

Cơ quan, tổ chức được gửi Văn bản lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng Văn bản 
trong thời hạn 05 ngày, kể từ ngày nhận được Văn bản và dự thảo nghị quyết.  

Điều 8. Thẩm định dự thảo nghị quyết của HĐND tỉnh. 

1. Dự thảo nghị quyết của HĐND tỉnh do UBND tỉnh trình phải đượcơ sở Tư pháp 
thẩm định trước khi trình UBND tỉnh, kể cả các dự thảo nghị quyết đã được Sở Tư pháp góp ý 
trực tiếp hoặc bằng văn bản. 
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2. Chậm nhất là 15 ngày trước ngày UBND tỉnh họp, cơ quan soạn thảo phải gửi hồ sơ 
dự thảo nghị quyết đến Sở Tư pháp để thẩm định. Hồ sơ gửi thẩm định bao gồm: Công văn 
yêu cầu thẩm định; Tờ trình và dự thảo nghị quyết; Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo nghị 
quyết; Các tài liệu có liên quan khác... 

3. Chậm nhất là 07 ngày trước ngày UBND tỉnh họp, Sở Tư pháp gửi báo cáo thẩm 
định đến cơ quan soạn thảo. Phạm vi thẩm định theo quy định tại khoản 3 Điều 24 Luật ban 
hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu ý kiến thẩm định để chỉnh lý dự 
thảo nghị quyết. 

4. Trường hợp chưa xác định được ngày họp của UBND tỉnh, thì thời hạn quy định tại 
khoản 2 và 3 Điều này thực hiện theo sự chỉ đạo của UBND tỉnh. 

Điều 9. Trình hồ sơ dự thảo nghị quyết lên UBND tỉnh và UBND tỉnh xem xét, 
quyết định trình ra HĐND tỉnh. 

a. Sau khi có báo cáo thẩm định của Sở Tư pháp, cơ quan soạn thảo có trách nhiệm 
hoàn chỉnh và gửi hồ sơ dự thảo nghị quyết đến UBND tỉnh để chuyển đến các thành viên Uỷ 
ban chậm nhất là 03 ngày trước ngày UBND tỉnh họp. Trường hợp chưa xác định được ngày 
họp của UBND tỉnh, thì thời gian gửi hồ sơ này được thực hiện theo sự chỉ đạo của UBND 
tỉnh. 

b. Hồ sơ dự thảo nghị quyết bao gồm: Tờ trình và dự thảo nghị quyết; Báo cáo thẩm 
định của Sở Tư pháp; Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo nghị quyết; Các tài liệu có liên quan 
khác. 

c. UBND tỉnh có trách nhiệm xem xét, quyết định theo đa số việc trình dự thảo nghị 
quyết ra HĐND tỉnh.  

Điều 10. Gửi hồ sơ để thẩm tra dự thảo nghị quyết của HĐND tỉnh. 

Sau khi UBND tỉnh quyết định việc trình dự thảo nghị quyết ra HĐND tỉnh, Văn phòng 
UBND tỉnh có trách nhiệm chủ trì phối hợp cùng cơ quan soạn thảo, giúp UBND tỉnh hoàn 
chỉnh hồ sơ dự thảo nghị quyết và gửi đến Ban có liên quan của HĐND tỉnh trong thời hạn 
chậm nhất là 15 ngày trước ngày khai mạc kỳ họp HĐND tỉnh, để thẩm tra; Đồng thời gửi đến 
Thường trực HĐND tỉnh để trình HĐND tỉnh xem xét thông qua. 

Hồ sơ gửi bao gồm: Tờ trình và dự thảo nghị quyết; Các tài liệu có liên quan. 

 
Mục 2. 

TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO , THẨM TRA VÀ BAN HÀNH 
NGHỊ QUYẾT CỦA HĐND CẤP HUYỆN 

Điều 11. Soạn thảo, trình nghị quyết của HĐND cấp huyện. 

1. Nghị quyết của HĐND cấp huyện do UBND phân công cơ quan chuyên môn có liên 
quan soạn thảo. Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm xây dựng dự thảo và tờ trình dự thảo nghị 
quyết. 

2. Tuỳ tính chất và nội dung của dự thảo nghị quyết, cơ quan soạn thảo  tổ chức họp 
hoặc gửi Văn bản lấy ý kiến và tiếp thu ý kiến của Phòng Tư pháp, các cơ quan, tổ chức có 
liên quan khác, và của đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của nghị quyết. 
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Cơ quan, tổ chức được gửi Văn bản lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng Văn bản 
trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được Văn bản và dự thảo nghị quyết.  

3. UBND có trách nhiệm xem xét, quyết định theo đa số việc trình dự thảo nghị quyết 
ra HĐND; Có trách nhiệm gửi tờ trình, dự thảo nghị quyết và các tài liệu có liên quan đến 
Thường trực HĐND để trình HĐND chậm nhất là 05 ngày trước ngày khai mạc kỳ họp 
HĐND. 

Điều 12. Thẩm tra dự thảo nghị quyết của HĐND cấp huyện. 

1. Chậm nhất là 10 ngày trước ngày khai mạc kỳ họp HĐND, UBND có trách nhiệm 
gửi dự thảo nghị quyết đến Ban có liên quan của HĐND để thẩm tra.  

2. Phạm vi thẩm tra theo quy định tại khoản 3 Điều 27 Luật ban hành Văn bản QPPL 
của HĐND và UBND. 

3. Ban của HĐND thực hiện việc thẩm tra có trách nhiệm gửi báo cáo thẩm tra đến 
Thường trực HĐND chậm nhất là 05 ngày trước ngày khai mạc kỳ họp HĐND. 

Điều 13. Trình tự, thủ tục thông qua dự thảo nghị quyết của HĐND cấp huyện. 

1. Việc thông qua dự thảo nghị quyết tại kỳ họp HĐND được tiến hành theo trình tự, 
thủ tục và quy định sau đây: 

a. Đại diện UBND trình bày dự thảo nghị quyết;  

b. Đại diện Ban của HĐND thực hiện việc thẩm tra trình bày báo cáo thẩm tra;  

c. HĐND thảo luận và biểu quyết thông qua dự thảo nghị quyết.  

2. Dự thảo nghị quyết được thông qua khi có quá nửa tổng số đại biểu HĐND biểu 
quyết tán thành. 

3. Chủ tịch HĐND ký chứng thực nghị quyết. 

 

Mục 3. 
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO, BAN HÀNH  

NGHỊ QUYẾT CỦA HĐND CẤP XÃ 

Điều 14. Soạn thảo, trình nghị quyết của HĐND cấp xã. 

1. Dự thảo nghị quyết của HĐND cấp xã do UBND cùng cấp soạn thảo và trình HĐND. 

2. Căn cứ vào tính chất và nội dung của dự thảo nghị quyết, Chủ tịch UBND tổ chức 
việc lấy ý kiến và tiếp thu ý kiến của Ban Tư pháp, của cơ quan, tổ chức có liên quan khác, và 
của nhân dân tại các thôn, buôn, tổ dân phố về dự thảo nghị quyết bằng hình thức thích hợp. 

Điều 15. Xem xét, thông qua dự thảo nghị quyết của HĐND cấp xã. 

1. Chậm nhất là ba ngày trước ngày khai mạc kỳ họp HĐND, UBND gửi tờ trình, dự 
thảo nghị quyết và các tài liệu có liên quan đến các đại biểu HĐND. 

2. Việc xem xét, thông qua dự thảo nghị quyết của HĐND cấp xã được tiến hành theo 
trình tự, thủ tục và quy định sau đây: 

a. Đại diện UBND trình bày dự thảo nghị quyết; 
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b. HĐND thảo luận và biểu quyết thông qua dự thảo nghị quyết. 

3. Dự thảo nghị quyết được thông qua khi có quá nửa tổng số đại biểu HĐND biểu 
quyết tán thành. 

4. Chủ tịch HĐND ký chứng thực nghị quyết. 

 

Chương III. 
SOẠN THẢO, BAN HÀNH VĂN BẢN QPPL CỦA UBND 

Mục 1. 
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO, THẨM ĐỊNH, BAN HÀNH 

QUYẾT ĐỊNH, CHỈ THỊ CỦA UBND TỈNH 
 

Điều 16. Lập Chương trình xây dựng quyết định, chỉ thị của UBND tỉnh. 

Văn phòng UBND tỉnh chủ trì, phối hợp với Sở Tư pháp và các cơ quan có liên quan 
khác lập dự kiến Chương trình xây dựng quyết định, chỉ thị hàng năm của UBND tỉnh, để 
trình UBND quyết định tại phiên họp tháng đầu tiên của năm... theo quy định tại Điều 35 Luật 
ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

Chương trình xây dựng quyết định, chỉ thị phải xác định rõ tên văn bản, thời điểm ban 
hành, cơ quan có trách nhiệm soạn thảo văn bản. 

Điều 17. Soạn thảo quyết định, chỉ thị của UBND tỉnh. 

1. Tuỳ theo tính chất và nội dung của quyết định, chỉ thị dự kiến ban hành, và trên cơ sở 
Chương trình xây dựng quyết định, chỉ thị hàng năm, UBND tỉnh tổ chức việc soạn thảo hoặc 
phân công cơ quan chuyên môn có liên quan soạn thảo quyết định, chỉ thị. 

2. Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm thực hiện đầy đủ các quy định tại khoản 2 Điều 36 
Luật ban hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

Điều 18. Lấy ý kiến dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND tỉnh. 

Căn cứ vào tính chất và nội dung của dự thảo quyết định, chỉ thị, cơ quan soạn thảo  tổ 
chức họp hoặc gửi Văn bản lấy ý kiến và tiếp thu ý kiến của cơ quan, tổ chức có liên quan 
trực tiếp đến lĩnh vực điều chỉnh của quyết định, chỉ thị; của đối tượng chịu sự tác động trực 
tiếp của quyết định, chỉ thị. 

Cơ quan, tổ chức được gửi Văn bản lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng Văn bản 
trong thời hạn 05 ngày, kể từ ngày nhận được Văn bản và dự thảo quyết định, chỉ thị. 

Điều 19. Thẩm định dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND tỉnh 

1. Dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND tỉnh phải được Tư pháp thẩm định trước khi 
trình UBND tỉnh, kể cả các dự thảo quyết định, chỉ thị đã được Tư pháp góp ý trực tiếp hoặc 
bằng văn bản. 

2. Chậm nhất là 15 ngày trước ngày UBND tỉnh họp, cơ quan soạn thảo phải gửi hồ sơ 
dự thảo quyết định, chỉ thị đến Sở Tư pháp để thẩm định. Hồ sơ gửi thẩm định bao gồm: Công 
văn yêu cầu thẩm định; Tờ trình và dự thảo quyết định, chỉ thị; Bản tổng hợp ý kiến về dự 
thảo quyết định, chỉ thị; Các tài liệu có liên quan khác... 
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3. Chậm nhất là 07 ngày trước ngày UBND tỉnh họp, Sở Tư pháp gửi báo cáo thẩm 
định đến cơ quan soạn thảo. Phạm vi thẩm định theo quy định tại khoản 3 Điều 38 Luật ban 
hành Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu ý kiến thẩm định để chỉnh lý dự 
thảo quyết định, chỉ thị. 

4. Trường hợp chưa xác định được ngày họp của UBND tỉnh, thì thời hạn thực hiện các 
công việc quy định tại khoản 2 và 3 Điều này là khoản thời gian đảm bảo để thực hiện các 
công việc có liên quan, hoặc theo sự chỉ đạo của UBND tỉnh. 

Điều 20. Trình hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị để UBND tỉnh xem xét, ban hành. 

1. Sau khi có báo cáo thẩm định của Sở Tư pháp, cơ quan soạn thảo có trách nhiệm 
hoàn chỉnh và gửi hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị đến UBND tỉnh chậm nhất là 05 ngày 
trước ngày UBND tỉnh họp. Hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị được chuyển đến các thành viên 
UBND tỉnh chậm nhất là 03 ngày trước ngày UBND tỉnh họp.  

2. Hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị bao gồm: Tờ trình và dự thảo quyết định, chỉ thị; 
Báo cáo thẩm định của Sở Tư pháp; Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo quyết định, chỉ thị; Các 
tài liệu có liên quan khác. 

3. Trường hợp chưa xác định được ngày họp của UBND tỉnh, thì thời hạn thực hiện các 
công việc quy định tại khoản 1 Điều này là khoản thời gian đảm bảo  để thực hiện các công 
việc có liên quan, hoặc theo sự chỉ đạo của UBND tỉnh. 

Điều 21. Xem xét, thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND tỉnh. 

1. Việc xem xét, thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị tại phiên họp UBND tỉnh được 
tiến hành theo trình tự, thủ tục và quy định sau đây: 

a. Đại diện cơ quan soạn thảo trình bày dự thảo quyết định, chỉ thị; 

b. Trường hợp dự thảo quyết định, chỉ thị còn có nhiều nội dung chưa thống nhất giữa 
các cơ quan, tổ chức có liên quan, hoặc khi xét thấy cần thiết... UBND tỉnh có thể yêu cầu đại 
diện Sở Tư pháp dự họp và trình bày báo cáo thẩm định.  

c. UBND tỉnh thảo luận và biểu quyết thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị. 

d. Dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND tỉnh được thông qua khi có quá nửa tổng số 
thành viên UBND tỉnh biểu quyết tán thành. 

e. Chủ tịch UBND tỉnh thay mặt UBND tỉnh ký ban hành quyết định, chỉ thị. 

2. Trường hợp chưa tổ chức được phiên họp UBND tỉnh, thì trên cơ sở hồ sơ dự thảo đã 
được gửi, từng thành viên UBND tỉnh cho ý kiến cụ thể đối với dự thảo quyết định, chỉ thị. 
Khi có quá nửa tổng số thành viên UBND tỉnh có ý kiến tán thành, thì Chủ tịch UBND tỉnh 
thay mặt UBND tỉnh ký ban hành quyết định, chỉ thị. 

 
Mục 2. 

TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO, BAN HÀNH  
QUYẾT ĐỊNH, CHỈ THỊ CỦA UBND CẤP HUYỆN 

Điều 22. Soạn thảo quyết định, chỉ thị của UBND cấp huyện. 
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1. Dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND cấp huyện do Chủ tịch UBND phân công và 
trực tiếp chỉ đạo cơ quan chuyên môn thuộc UBND soạn thảo. Cơ quan soạn thảo có trách 
nhiệm xây dựng dự thảo và tờ trình dự thảo quyết định, chỉ thị. 

2. Căn cứ vào tính chất và nội dung của dự thảo quyết định, chỉ thị, cơ quan soạn thảo 
tổ chức họp hoặc gửi Văn bản lấy ý kiến và tiếp thu ý kiến của cơ quan, tổ chức có liên quan 
trực tiếp đến lĩnh vực điều chỉnh của quyết định, chỉ thị; của đối tượng chịu sự tác động trực 
tiếp của quyết định, chỉ thị. 

Cơ quan, tổ chức được gửi Văn bản lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng Văn bản 
trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được Văn bản và dự thảo quyết định, chỉ thị. 

Điều 23. Thẩm định dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND cấp huyện 

1. Dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND cấp huyện phải được Phòng Tư pháp thẩm 
định trước khi trình UBND, kể cả các dự thảo quyết định, chỉ thị đã được Phòng Tư pháp góp 
ý trực tiếp hoặc bằng văn bn. 

2. Chậm nhất là 10 ngày trước ngày UBND họp, cơ quan soạn thảo phải gửi hồ sơ dự 
thảo quyết định, chỉ thị đến Phòng Tư pháp để thẩm định. Hồ sơ gửi thẩm định bao gồm: 
Công văn yêu cầu thẩm định; Tờ trình và dự thảo quyết định, chỉ thị; Bn tổng hợp ý kiến về 
dự thảo quyết định, chỉ thị; Các tài liệu có liên quan khác... 

3. Chậm nhất là 07 ngày trước ngày UBND họp, Phòng Tư pháp gửi báo cáo thẩm định 
đến cơ quan soạn thảo. Phạm vi thẩm định theo quy định tại khoản 3 Điều 38 Luật ban hành 
Văn bản QPPL của HĐND và UBND. 

Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu ý kiến thẩm định để chỉnh lý dự 
thảo quyết định, chỉ thị. 

4. Trường hợp chưa xác định được ngày họp của UBND, thì thời hạn thực hiện các 
công việc quy định tại khoản 2 và 3 Điều này là khoản thời gian đảm bảo để thực hiện các 
công việc có liên quan, hoặc theo sự chỉ đạo của UBND. 

Điều 24. Trình hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị để UBND cấp huyện xem xét, ban 
hành. 

1. Sau khi có báo cáo thẩm định của Phòng Tư pháp, cơ quan soạn thảo có trách nhiệm 
hoàn chỉnh và gửi hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị đến UBND chậm nhất là 05 ngày trước 
ngày UBND họp. Hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị được chuyển đến các thành viên UBND 
chậm nhất là 03 ngày trước ngày UBND họp.  

2. Hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị bao gồm: Tờ trình và dự thảo quyết định, chỉ thị; 
Báo cáo thẩm định của Phòng Tư pháp; Bản tổng hợp ý kiến về dự thảo quyết định, chỉ thị; 
Các tài liệu có liên quan khác. 

3. Trường hợp chưa xác định được ngày họp của UBND, thì thời hạn thực hiện các 
công việc quy định tại khoản 1 Điều này là khoản thời gian đảm bảo để thực hiện các công 
việc có liên quan, hoặc theo sự chỉ đạo của UBND. 

Điều 25. Xem xét, thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND cấp huyện. 

1. Việc xem xét, thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị tại phiên họp UBND được tiến 
hành theo trình tự, thủ tục và quy định sau đây: 
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a. Đại diện cơ quan soạn thảo trình bày dự thảo quyết định, chỉ thị; 

b. Trường hợp dự thảo quyết định, chỉ thị còn có nhiều nội dung chưa thống nhất giữa 
các cơ quan, tổ chức có liên quan, hoặc khi xét thấy cần thiết... UBND có thể yêu cầu đại diện 
Phòng Tư pháp dự họp và trình bày báo cáo thẩm định.  

c. UBND thảo luận và biểu quyết thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị. 

d. Dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND được thông qua khi có quá nửa tổng số thành 
viên UBND biểu quyết tán thành. 

e. Chủ tịch UBND thay mặt UBND ký ban hành quyết định, chỉ thị. 

2. Trường hợp chưa tổ chức được phiên họp UBND, thì trên cơ sở hồ sơ dự thảo đã 
được gửi, từng thành viên UBND cho ý kiến cụ thể đối với dự thảo quyết định, chỉ thị. Khi có 
quá nửa tổng số thành viên UBND có ý kiến tán thành, thì Chủ tịch UBND thay mặt UBND 
ký ban hành quyết định, chỉ thị. 

Mục 3. 
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO, BAN HÀNH 

QUYẾT ĐỊNH, CHỈ THỊ CỦA UBND CẤP XÃ 
Điều 26. Soạn thảo  quyết định, chỉ thị của UBND cấp xã. 

1. Dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND cấp xã do Chủ tịch UBND phân công và chỉ 
đạo việc soạn thảo . 

2. Căn cứ vào tính chất và nội dung của dự thảo quyết định, chỉ thị, Chủ tịch UBND tổ 
chức việc lấy ý kiến và tiếp thu ý kiến của Ban Tư pháp, của cơ quan, tổ chức có liên quan 
khác, và của nhân dân tại các thôn, buôn, tổ dân phố về dự thảo quyết định, chỉ thị bằng hình 
thức thích hợp. 

Điều 27. Xem xét, thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị của UBND cấp xã. 

1. Cơ quan, tổ chức, cá nhân được phân công soạn thảo  gửi hồ sơ dự thảo quyết định, 
chỉ thị (gồm tờ trình, dự thảo quyết định, chỉ thị, bản tổng hợp ý kiến và các tài liệu có liên 
quan) đến các thành viên UBND chậm nhất là 03 ngày trước ngày UBND họp. Trường hợp 
chưa xác định được ngày họp của UBND, thì thời hạn gửi hồ sơ dự thảo thực hiện theo sự chỉ 
đạo của UBND. 

2. Việc xem xét, thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị tại phiên họp UBND được tiến 
hành theo trình tự, thủ tục, quy định sau đây: 

a. Đại diện cơ quan, tổ chức, cá nhân được phân công soạn thảo trình bày dự thảo quyết 
định, chỉ thị; 

b. UBND thảo luận và biểu quyết thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị. 

c. Dự thảo quyết định, chỉ thị được thông qua khi có quá nửa tổng số thành viên UBND 
biểu quyết tán thành. 

d. Chủ tịch UBND thay mặt UBND ký ban hành quyết định, chỉ thị. 

3. Trường hợp chưa tổ chức được phiên họp UBND, thì trên cơ sở hồ sơ dự thảo đã 
được gửi, từng thành viên UBND cho ý kiến cụ thể đối với dự thảo quyết định, chỉ thị. Khi có 
quá nửa tổng số thành viên UBND có ý kiến tán thành, thì Chủ tịch UBND thay mặt UBND 
ký ban hành quyết định, chỉ thị. 
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Mục 4. 
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC SOẠN THẢO, BAN HÀNH QUYẾT ĐỊNH, CHỈ THỊ 

CỦA UBND TRONG TRƯỜNG HỢP ĐỘT XUẤT, KHẨN CẤP 
Điều 28. Phạm vi ban hành quyết định, chỉ thị của UBND các cấp trong trường 

hợp đột xuất, khẩn cấp. 

Việc ban hành quyết định, chỉ thị của UBND các cấp trong trường hợp đột xuất, khẩn 
cấp được thực hiện trong các lĩnh vực phòng, chống thiên tai, cháy, nổ, dịch bệnh, an ninh, 
trật tự. 

Điều 29. Trình tự, thủ tục Soạn thảo, ban hành quyết định, chỉ thị của UBND 
trong trường hợp đột xuất, khẩn cấp. 

1. Trong trường hợp phải giải quyết các vấn đề đột xuất thuộc các lĩnh vực nêu tại Điều 
28 Quy định này, thì trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành quyết định, chỉ thị được thực hiện 
theo quy định sau đây: 

a. Chủ tịch UBND phân công cơ quan chuyên môn thuộc UBND hoặc cá nhân soạn 
thảo  dự thảo quyết định, chỉ thị và trực tiếp chỉ đạo việc soạn thảo ; 

b. Cơ quan, cá nhân soạn thảo có trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị 
gửi đến Chủ tịch UBND. Hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị gồm tờ trình, dự thảo quyết định, 
chỉ thị, ý kiến của cơ quan, tổ chức hữu quan và tài liệu có liên quan; 

c. Chủ tịch UBND chỉ đạo gửi hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị đến các thành viên 
UBND chậm nhất là một ngày trước ngày UBND họp, hoặc trước ngày ban hành quyết định, 
chỉ thị. Tại phiên họp UBND, khi có quá nửa tổng số thành viên UBND biểu quyết tán thành 
thì Chủ tịch UBND thay mặt UBND ký ban hành quyết định, chỉ thị. 

2. Trong trường hợp phải giải quyết các vấn đề khẩn cấp thuộc các lĩnh vực nêu tại 
Điều 28 Quy định này, thì Chủ tịch UBND phân công, chỉ đạo việc soạn thảo dự thảo quyết 
định, chỉ thị, gửi hồ sơ dự thảo quyết định, chỉ thị đến các thành viên UBND và triệu tập ngay 
phiên họp UBND để thông qua dự thảo quyết định, chỉ thị. Tại phiên họp UBND, khi có quá 
nửa tổng số thành viên UBND biểu quyết tán thành thì Chủ tịch UBND thay mặt UBND ký 
ban hành quyết định, chỉ thị. 

3. Trường hợp không tổ chức được phiên họp UBND nêu tại khoản 1 và khoản 2 Điều 
này, thì trên cơ sở hồ sơ dự thảo đã được gửi, từng thành viên UBND cho ý kiến cụ thể đối 
với dự thảo quyết định, chỉ thị. Khi có quá nửa tổng số thành viên UBND có ý kiến tán thành, 
thì Chủ tịch UBND thay mặt UBND ký ban hành quyết định, chỉ thị./.  

 

 


