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

HUYEN CHIEM HOA Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 03/2023/Qb-UBND Chiém Hoa, ngay /5 thang 11 nim 2023
QUYET PINH

Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyen han va co ciu to chirc ciia Vin phong
Hdi dong nhan dan va Uy ban nhan din huyén Chi¢ém Héa

UY BAN NHAN DAN HUYEN CHIEM HOA

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sva doz b6 sung mét sé dieu cua Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam
2015; Ludt sira doi bo sung mot sé diéu cia Ludt Ban hanh vin ban quy pham
phadp ludt ngay 18 thang 6 nam 2020,

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt Tiép cdn théng tin ngay 06 thang 4 nam 2016;

Can cir Nghi dinh SOA’,34/‘20]6/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh
phii quy dinh chi tiet mot so dieu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van ban quy
pham phap lugt; Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phu sita doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14
thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phdp thi
hanh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phdp luat;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh
phi quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdin ddn huyén,
quan, thi xda, thanh pho thuoc tinh;

Can cu Nghi dinh s6 1 08/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu sita doi, b6 sung mot so diéu cua Nghi dinh so 37/2014/ND-CP ngay 05
thang 5 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thugc
Uy ban nhan ddn huyén, quan, thi xa, thanh pho thuéc tinh, thanh pho truc thuéc
Trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh s6 13/201 8/ND-CP ngay 23 thang 01 nam 2018 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cdn thong tin;

Can cir Nghi dinh 6 63/2010/ND-CP ngay 08 thing 6 nam 2010 ciia Chinh
phu vé kiem soat thu tuc hanh chinh;
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Can cir Nghi dinh s 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh
phu swa doi, bo sung mot so diéu cua cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thu tuc

hanh chinh;

Can cir Nghi dinh 6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cua Chinh
phu swa doi, bo sung mot so diéu cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc

hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngdy 23/4/2018 cia Chinh phi vé
thwee hién co ché mot cira, mét civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh,
Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung
mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thuee hién co ché mot cira, mét civa lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tu s6 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 cua Bo truong Bo
Ngoai giao hwdng ddn chirc nang, nhiém vu, quyén han vé cong tac doi ngoai cua
co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhdn dan tinh, Uy ban nhdn ddn cap huyén;

Can cir Quyét dinh sé 05/2021/0P-UBND ngay 20/5/2021 cua Uy ban nhén
dan tinh Tuyén Quang ban hanh Quy dinh phan cap quan Iy t6 chirc b6 may, vi tri
viéc lam, bién ché, s6 lirong nguoti lam viée, can bg, cong chirc vién chirc va nguoi
quan 1y doanh nghiép thudc tham quyén qudn Iy ciia Uy ban nhén déan huyén;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhédn dén
huyén tai To trinh so 13/TTr-VP ngay 30 thang 7 nam 2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quyét dinh nay quy dinh vé chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu td chirc
cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Chiém Ho4, tinh
Tuyén Quang.

2. Pdi twong ap dung

Quyét dinh nay ap dung ddi véi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén Chiém Hoa va cac co quan, don vi, t6 chtic, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Vi tri va chirc ning

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén 1a co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén; co vi tri, chirc nang tham muu tong
hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan vé: Hoat dong ctua Hoi dong nhan
dan, ij ban nhan dan; tham muu cho Chu tich Uy ban nhén dan vé chi dao, diéu
hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dén; kiém soat thu tuc hanh chinh; cung cép thong
tin phuc vu quan 1y va hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va cac
co quan nha nudc ¢ dia phuong; bdo ddm co s¢ vat chit, k¥ thuat cho hoat dong
cua Ho1 déng nhan dan va ny ban nhan dan; to chtrc trién khai thue hién co ché
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mét cura, mot cua lién thong trong giai quyét thil tuc hanh chinh thugc pham vi,
chue nang quan ly cua Uy ban nhéan dan huyén; hudng dan, tlep nhan ho so cia c4
nhan, t6 chtrc trén tit ca cac linh vuc thudc tham quyén giai quyet ctia Uy ban nhan
dan huyén, chuyen hd so d&én cac co quan chuyén moén thudce Uy ban nhéan dan
huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho c4 nhan, t6 chirc; tham muu, thuc hién
chtrc nang quan 1y nha nude vé cong tac ngoai vu, ddi ngoai; quan 1y hoat dong
ctia Ban Tiép cong dan theo diing quy dinh cua phap luat.

2. Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6 tu cach phap
nhan, c6 con dau va tai khoan riéng, chap hanh sy 1anh dao, quan 1y vé t6 chc, vi
tri, viéc lam, bién ché cong chtrc, co cau ngach cong chirc va cong tac cua Uy ban
nhan dan huyén; dong thoi chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé nghi¢p vu
chuyén mén cta Vian phong Poan Pai biéu Qubc hoi va Hoi dong nhan dan tinh,
Vién phong Uy ban nhan dan tinh.

Picu 3. Nhiém vu va quyeén han

1. V6i chire ndng td chirc phuc vu hoat dong cua Ho1 dong nhan dan huyén,
Van phong c6 cac nhiém vu:

1.1. Tham muu x4y dung chuong trinh 1am viéc, ké hoach, b&o céo hoat
dong hang thang, hang quy, sau thang va ca nam cua Hoi doéng nhan dan huyén,
Thuong tryc HOi doéng nhan dan huyén; t6 chirc phuc vu viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach da duoc phé duyét;

1.2. Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan diéu hanh cong
viéc chung cuia HoO1 ddng nhan dan; diéu hoa, phdi hop hoat dong bao dam vigc
thue hién quy ché hoat dong cua Hoi d6ng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan
dan, cac ban ciia Hoi dong nhan dan, noi quy ky hop Hoi dong nhan dan; giip
Thuong truc Hoi dong nhan dan gitr mdi lién hé véi T dai biéu va dai biéu Hoi
dong nhan dan; phuc vu Ho1 dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan trong
hoat dong ddi ngoai;

1.3. Giap Thuong truc Hoi ddng nhan dan xay dung chuong trinh, chuan bi
tai liéu, to chtrc phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan, cudc hop cua Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan; dén déc co quan, to chirc hitu quan chuan bi tai liéu phuc vu ky
hop Hoi dong nhan dan, cudc hop cua Thuong truc Hoi dong nhan dan; hoan thién
cac nghi quyét sau cac ky hop ctia Hoi dong nhan dan

1.4. Phuc vu Hoéi ddng nhan dan, Thuong truc Ho1 ddng nhan dan, trong
hoat dong gidm sat; theo doi, don doc co quan, td chirc va cd nhan thuc hién kién
nghi trong két ludn giam sat;

1.5. Phuc vu Hoi d6ng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhén dan trong viéc
tiép cong dén, t1ep nhan, xt ly kién nghi, don thu khiéu nai, td cdo ciia cong dén;
theo ddi, dén déc viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao va kién nghi ctia cong dan;

1.6. Ph01 hop voi co quan, to chic hitu quan phuc vu dai biéu Hoi dong
nhan dan tiép xtc cir tri; giup Thuong truc Hoi d6ng nhan dan tong hop y kién,
kién nghi cua cir tri va giri co quan, to chirc ¢ trach nhiém xem xét, giai quyét;



4

1.7. Phyuc vu Thuong truc Hoi ddng nhan déan t6 chure lay y kién déng gop
Ve}o du an Luat, Phap 1énh va cac van ban khac theo yéu cau cua Thuong truc Hoi
dong nhan dan tinh;

1.8. Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan trong cong tac bau ctr dai biéu
Quoc hoi, bau ctr dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap va tham muu phé chuan két
qua bau Chu tich, Phé Chu tich Ho1 dong nhan dan xa, thi tran;

1.9. Phuc vu Thudng truc Hoi ddng nhan dan trong céng tac giao ban, trao
d6i kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat déng cho dai biéu Hoi déng nhan dan
cac cap.

1.10. Phyc vu Hoi dong nhén dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, gitr moi
lién h¢ cong tac voi cac co quan cap tinh va huyén, Thuong tryc Huyén uy, Uy ban
nhén dén, Uy ban Mt tran T6 quéc, Toa an nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan va
cac co quan, to chirc, doan thé ¢ dia phuong;

1.11. Phuc vu Thuong tryc HO1 déng nhan dan 13p du toan }(inh phi hoat dong
hang nam; t6 chure thuc hién, quan 1y kinh phi hoat dong cia Hoi dong nhéan dan;

1.12. Bao dam diéu kién hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Thuong truc HO1
déng nhan dan, cac ban cua Hoi déng nhan dan, T6 dai biéu Hoi déng nhan dan va
dai biéu Hoi déng nhan dan; phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan thuc hién
ché d9, chinh sach d6i voi dai biéu Hoi dong nhan dan;

2. V6i chiic nang 1a co quan chuyén moén, Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhéan dan huyén téng hop, gitp Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén thuc hién cac nhiém vuy:

2.1. Trinh Uy ban nhan dan huyén chuong trinh lam viéc, ké hoach cong tac
hang thang, hang quy, sau thang va ca nam cua Uy ban nhén dan huyén. Don déc,
kiém tra cic co quan chuyén mon, don vi, Uy ban nhan déan x4, thi tran viéc thuc
hién chwong trinh, ké hoach cong tic cua Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban
nhan dan huyén sau khi dugc phé duyét; theo doi, don ddc, kiém tra cong tac phéi
hop giita cac co quan chuyén mon, don vi, Uy ban nhan déan x4, thi trin theo quy
dinh cta phap luat;

2.2. Trinh Uy ban nhan dan huyén du thao quyét dinh ban hanh Quy ché lam
Viéc cua Uy ban nhén dan huyén; Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen
han va co cdu to chtic cia Vin phong; Chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh
vuc chuyén mon, nghiép vu ciia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén; chuong trinh, bién phap t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y nha nudc duge giao; van ban khac theo
phan cong ctua Uy ban nhan dan huyén.

2.3. Thu thap, xur ly, quan 1y, cap that thong tin, chuan bi cac bao céo phuc
vu sy lanh dao, chi dao, diéu hanh ciia Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhéan
dan huyén theo quy dinh cua phap luat. Thuc hién cong tac thong tin bado cdo dinh
ky, dot xuat duoc giao theo quy dinh cta phap luat;
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2.4. Cung cap thong tin do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén tao ra va thong tin do minh tao ra.

2.5. Chu tri soan thao cac dé an, du thao van ban theo phan cong cua Chu tich
Uy ban nhan dan huyén; theo doi, don doc cac co quan chuyén mon, don vi, Uy ban
nhan dan céc x4, thi tran soan thao, chuan bi cac dé an dugc phan cong phu trach;

2.6. Kiém tra, ra so4t vé trinh tu, ndi dung, thé thirc, thAm quyén ddi vai céac
ho so, van ban do céc co quan, don vi trude khi trinh Uy ban nhan dan va Chu tich
Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh;

2.7. Gilp Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan huyén gitr méi
quan hé phéi hop cong tac voi Huyén uy, Thuong tryc Huyén uy, Thuong tryc Ho1
d6ng nhan dan, Uy ban Mat tran T6 qubc, cac to chirc chinh tri, x4 hoi va cac co
quan, don vi, to chitc ctia Trung uong, cua tinh dong trén dia ban huyén;

2.8. T6 chuc cong bd, truyén dat cac quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan
huyén; cac van ban quy pham phéap ludt cia co quan nha nudc cap trén co lién
quan. Gitp Uy ban nhan dan huyén phédi hop voi cac co quan chirc ning theo ddi,
don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac van ban d6 tai cic co quan chuyén moén, don
Vi, [jy ban nhan dan x4, thi tran;

2.9. Quan 1y, str dung con dau, phat hanh van ban ciia Uy ban nhan dan, Cha
tich Uy ban nhan dan huyén. T6 chitc, quan 1y cong tac van thu, luu trit cua co
quan theo dung quy dinh; quan 1y, sir dung thiét bi luu khoa bi mat; ung dung cong
nghé thong tin va bao dam an toan, thong tin lién lac phuc vu hoat dong cia Uy
ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan huyén;

2.10. Tham muu Uy ban nhan dan huyén vé cong tac kiém soét thu tuc hanh
chinh; truc tiép quan 1y va chi dao hoat dong ctia BO phan tiép nhan va tra két qua
huyén; huéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat
thu tuc hanh chinh, thyc hién tht tuc hanh chinh trén moéi truong dién tir cia cac co
quan, t6 chtrc thudc pham vi quan 1y caa Uy ban nhan dan huyén; tong hop tinh
hinh, két qua thuc hién, bao cdo theo quy dinh.

2.11. Tham muu Chi tich Uy ban nhan dan huyén vé to chirc va hoat dong
cua Ban Tiép cong dan huyén; ban hanh ndi quy tiép cong dan theo quy dinh cua
phap luat; xay dung ké hoach ti€p cong dan dinh ky cuia Chu tich Uy ban nhan dan
huyén;

2.12. Giai quyét khiéu nai, to céo, thuc hién coéng tac phong, chéng tham
nhiing, lang phi trong pham vi quan 1y cia Van phong theo quy dinh ctia phap luat
va phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén;

2.13. T chirc céc phién hop, budi 1am viéc, tiép khach va cac hoat dong ctia
Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan huyén; bao dam diéu kién hoat
dong cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac to chirc ¢6 lién
quan theo quy dinh ctiia Uy ban nhan dan huyén;
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2.14. Tham muu Uy ban nhan dan huyén trong cong tac ky két va thue hién
thoa thuén quoc té cia Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cua phap luat vé thoa
thuan qudc té; Tham muu Uy ban nhan dan huyén vé cong tac ngoai vy; thuc hién
nhiém vu, quyén han khac vé ddi ngoai do Uy ban nhan dan huyén phan cong.

2.15. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong chirc, co ciu ngach cong chirc,
vi tri viéc 1am; thue hién ché d6, chinh sach, ché do dai ngd, khen thuong, ky luat,
dao tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu dbi véi cong chire, ngudi lao dong
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cta phéap luat va phan cong ctia Uy ban nhan
dan huyén.

2.16. Quan 1y, str dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao
theo quy dinh. Bao dam céc di€u kién lam viéc va t6 chuc phuc vu céc hoat dong
cong tac cia Uy ban nhan dan, 1anh dao Uy ban nhan dan huyén.

2.17. Thgc hién cac nhiém vu khac do Hcf)j déng nhan dan, Uy ban nhan dan;
Chu tich Ho1 dong nhan dan huyén va Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao.

Diéu 4. Co cau to chwe va bién ché

1. Co cu to chtrc: Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén, gom:

1.1. Chénh Van phong.

1.2. Cac Phé Chanh Van phong

1.3. B0 phan tiép nhan va tra két qua huyén.
1.4. Ban Tiép cong dan huyén.

1.5. Bo phan tong hop, tai vu, hanh chinh.

2. SO luong Pho Chanh Vin phong, bién ché cu thé cong chirc ciia Vin
phong duoc Uy ban nhan dan huyén giao trén co s¢ vi tri viéc lam, gén vo1 chure
nang, nhiém vy, pham vi hoat dong va nam trong téng bién ché cong chtrc trong
cac co quan, to chirc hanh chinh cia huyén.

3. Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc Hoi déng nhan dan, Thuong
truc HO1 déng nhan dan huyén; Uy ban nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan huyén
va trude phap luat vé viée thyc hién chtrc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao va
toan bo hoat dong cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

4. Cac Pho Chanh Van phong giip Chanh Van phong phu trach va theo doi
mot s6 mit cong tac; chiu trach nhiém trude Chanh Vian phong va trude phap luat
vé nhiém vu dugc phan cong. Khi Chanh Van phong Véng mat mét Pho Chanh
Vin phong duoc Chanh Vin phong ty nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia don vi.

5. Viéc bo nhiém, b nhiém lai, diéu dong, biét phai, danh gia, khen thuong,
ky luat, mién nhiém, cho tir chirc va thyc hién ché do, chinh sach khac déi voi
Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh theo quy dinh.



Piéu 5. Trach nhiém thuc hién

1. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén t6 chirc
thue hién Quyét dinh nay; ra soat, stra d6i cac quy ché, quy dinh khac c6 lién quan
dam bao cho cong tac diéu hanh, hoat dong cua Van phong Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén theo dung quy dinh ctia phap luat.

2. Truong ph(:)ng Noi vu ¢6 trach nhiém theo ddi, don ddc, kiém tra viéc to
chtrc thuc hién Quyét dinh nay theo dung quy dinh cua phép luat.

Piéu 6. Piéu khoan thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 30 thang 7 nam 2023.

2. Bai bo Quyét dinh s6 328/QD-UBND ngay 18/10/2016 ciia Uy ban nhan
dan huyén vé Quy dinh chtic ndng, nhi€ém vy, quyén han va co cau té chiic ciia Van
phong HDND&UBND huyén Chiém Hoa.

3. Chanh Van phong HDND va UBND huyén, Truong phong Noi vy,
Trudng phong Tu phap, Chi tich Uy ban nhan dan x4, thi trdn va Thi trudng cac
co quan, don vi ¢o lién quan, chiu trach nhi€m thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhé(t-’% . TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 6 (thi hanh); ’

- Uy ban nhén dén tinh; (bdo c4o) CHU TICH

- Thuong tryc Huyén uy; »
- Thuong truc HDND huyén;
- Van phong UBND tinh;

- Van phong Poan PBQH va HDND tinh;

- S6 Tu phap;

- S& Noi vu;

- S6 Ngoai vu;

- Chu tich, cac PCT UBND huyén;

- Uy ban MTTQ va cac t6 chirc CT-XH huyén;
- Phé CVP HDND va UBND huyén;

- Cong Thoéng tin dién tir huyén (dang tai);

- Luu: VT, CVNC.

= Nguyén Tién Diing






		2023-12-03T15:20:23+0700


		2023-12-04T14:15:56+0700
	Nguyễn Tiến Dũng


		2023-12-04T15:19:03+0700


		2023-12-04T15:19:03+0700


		2023-12-04T15:19:03+0700




