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UY BAN: NHAN DAN HUYEN NHA BE

Can ctk Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 théng 6 ndm
2015;

Cdn cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt nam 2015,

Cdn cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 théng 5 nim 2014 cua
Chinh phi quy dinh t6 chikc cde co quan chuyén moén thuée Uy ban nhdn ddn
huyén, qudn, thi xd thanh phé thude tinh;

Cén ctk Quyét dinh s6 64/2016/0D-UBND ngay 30 thang 12 nam 2016
cua Uy ban nhdn ddn thanh pho" vé ban hanh Quy ché (mau) vé t6 chikc va hoat
dong cua Van phong Hji déng nhdn dén va Uy ban nhén ddn qudn - huyén;

Can cit Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua
Chinh phii vé kiém sodt thit tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay
07 thdng 8 ndm 2017 ciia Chinh phii vé sica dbi, b6 sung mét sé diéu cua cdc
Nghi dinh lién quan dén kzem sodt thu tuc hanh chinh;

Cdan cir Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 ndm 2018 cua
Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh;

Can cu Quyét dinh s6 3449/0D-UBND ngay 26 thang 12 nam 2018 cia
Chii tich Uy ban nhan dén huyén vé ban hanh Chuong trinh xdy dung van bdn
quy pham phap ludt ndm 2019,

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong Hoi dong nhadn dédn va Uy ban nhdn
ddn Huyén tai To trinh s6 149/TTr-VP ngay 31 thang 8 ndm 2019; y kién thiam
dinh cua Phong Tw phdp tai Van ban so 28/PTP ngay 30 thdng 7 ndm 2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé t6 chirc va hoat
dong clia Vin phong Hbi dong nhan dan va Uy ban nh4n dén huyén Nha Be.

Piéu 2. Quyet dinh nay c¢ hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay 09 thang 8 nim
2019 va thay thé Quyét dinh s6 01/2017/QD-UBND ngay 23 thang 5 nam 2017
cta Uy ban nhéan dan huyén Nha Be vé ban hanh Quy ché vé to chic va hoat
dong cua Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén huyén Nha Be.



Piéu 3. Chanh Vin phong Hbi ddng nhin dan va Uy ban nhén dan
huyén Nha Bé, Trudng Phong Noi vu, Truong Phong Tu phép, Thu trudng cac
phong, ban, don vi ¢6 lién quan va Chu tich Uy ban nhén dén x4, thi tran chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN NHA BE Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Nha Bé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 04 /2019/0D-UBND
ngayQlthing 8 ndm 2019.ctia Uy ban nhén ddn huyén Nha Bé)

, Chuongl
VI TRi VA CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri va chirc nang
1. Vi tri

Véan phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhin din huyén Nha Bé (sau
day goi tat 1a Vin phong) la co quan tham muu, gitip viéc, phuc vu hoat dong cua
Hoéi déng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén, 1a co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhéan dan huyén Nha Bé.

Vian phong c6 tu cach phép nhén, co con déu va tai khoan riéng, dugc cép
kinh phi hoat ddng; chiu su chi dao, quan ly vé td chirc, bién ché va cong tic clia
Hoi dong nhin dén va Uy ban nhan dan huyén, dong thdi chiu su chi dao, kiém
tra, hudng dan vé chuyén moén nghiép vu cua Van phong Héi dong nhan dan
thanh phd va Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Chirc nang

Tham muu téng hop cho Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan din huyén
vé: Hoat d6ng ciia Hoi déng nhan dan huyén, Uy ban nhén dén huyén; tham muu
cho Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén huyén vé hoat dong chi dao,
diéu hanh; cung cép théng tin phuc vu quan ly va hoat dong cua Hoi déng nhén
dan huyén, Uy ban nhéan din huyén va cac co quan nha nudc & dia phuong; bao
dam co s& vit chit, ky thuat cho hoat déng cua Hoi d6ng nhan dan huyén va Uy
ban nhan dan huyén; truc t1ep quéan Iy va chi dao hoat dong cia Bo phén tiép
nhin va tra két qué theo co ché mot cira, mot cira lién théng; bao dam va quan ly
tru s&, trang thiét bi, may méc, phin mém tmg dung, hé thdng mang; truc tiép
quan ly hoat dong cua Ban Tiép cong dan; tham muu céng tac quan Iy nha nuéc
vé dén toc; kiém soat thi tuc hanh chinh.

Chwong II
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. X8y dung, trinh chuong trinh, ke hoach hoat dong hang thang, hang

quy, sau thang va ca nam, bao cao so két, tong két hoat dbng, bao cao kiém dlem
cong tac chi dao, diéu hanh cta Hoi dong nhéan dén huyén, Thuong truc Hoi dong
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nhan dan huyén, Uy ban nhan d4n huyén va céc bdo cdo khéc cua Uy ban nhén
dén huyén theo sy chi dao cia Chi tich Uy ban nhan dén huyén.

2. Kip thoi bao cao, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap tng
yéu ciu quan ly, chi dao, diéu hanh ctia Hoi dbng nhan dan, Uy ban nhan dan
huyén.

Phéi hop véi cac phong, ban, don vi c6 lién quan bb tri, sip xép lich lam
viéc hang tudn, thang, quy, nim dam bao tinh khoa hoc, hop 1y.

Tham muu nhéc nhé, phdi hop vé6i cac phong, ban, don vi c6 lién quan cha
dong chudn bi tai lidu, ding ky ndi dung lam viéc trudc ngdy thr 4 hang tudn
(Cac ndi dung dang ky hop phai c¢6 ¥ kién thdng nhét clia Thi trudng céc phong,
ban).

3. Thue hién cong tc tdng hop, théng tin bdo co dinh ky, dot xudt duoc
giao theo quy dinh cua phép luat.

4. Chuén bi c4c bao co  phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh céng viéc
chung ctia Thudng truc Hbi dong nhan déan, Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhén
dan va Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh ctia phap luat.

5. Pbi vai viée td chire phuc vu hoat dong ctuia Hoi déng nhan dan, Thuong
truc Hoi ddng nhan dan, cac Ban ciia Hoi dong nhan dén va dai biéu Hoi déng
nhén dan huyén, Van phong Hoi dng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6
cac nhiém vu sau day:

a) T4 chirc phuc vu hoat déng cia H6i dong nhan dan, Thudng truc Hai déng
nhén dén huyén, cac Ban cta H6i dong nhan dan huyén, cac dai biéu Hoi dong nhan
dan huyén; phdi hop hoat déng cac Ban ciia Hoi ddng nhan dan huyén; bio dam
viéc thuc hién quy ché hoat dong ctia Hi déng nhan dan huyén, Thucmg e Hoi
dong nhan dan huyén, cac Ban ciia H6i dong nhan dan huyén, ndi quy ky h0p Hbi
dong nhén dan huyén; gitp Thuong tryc Hoi déng nhan dan huyén gilr méi lién hé
v6i To dai bidu va dai biéu Hoi dong nhan dén thanh phd; phéi hop voi co quan, t8
chirc hiru quan phuc vu dai bidu Hoi dong nhin dan huyén tiép xtc ctr tri; gitp
Thuong trirec Hot dong nhan dén huyén téng hop y kién,  nguyén vong cua nhéan dén
va giri co quan, td chic c6 trach nhiém xem xét giai quyét;

b) Giup Thuong truc Hbi déng nhan dan huyén xiy dung chuong trinh, 6
chitc phuc vu ky hop Héi dong nhan dan, phién hop clda Thudng truc Hoi dong
nhan dan va cic Ban ctia Hoi dong nhan dan huyén; phox hop véi cac co quan, t6
chirc hitu quan chudn bj tai liéu phuc vu ky hop Hoi ddng nhén dan, phién hop
cua Thuong truc Hoi dong nhén dan, cugc hop cia cac Ban thudc Hoi ddng nhén
dan huyén; tdng hop chit van cia dai biéu Hoi ddng nhan dan huyén;

¢) Tham muru, phuc vu cac Ban cua Hoi ddng nhén dan huyén tham tra du
thao Nghi quyét, bao cdo, dé an; gitp Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén
hoan thién céac dy thao nghi quyét ctia Hoi dong nhén dén huyén;

d) Tham muu, phuc vu Hoi dong nhéan dén, Thgong tryc Hoi dcfmg nhéan
dan lLayén, cac Ban cia 1161 déng nhén dén huyén, T0 dai biéu Hoi dong nhan
dan huyén va dai biéu Hoi dong nhin din huyén trong hoat ddng giam sat; khao



sat, theo dbi, tbng hop, don dbc co quan, t chirc, c4 nhan thuc hién Nghi quyét
vé gidm sat;

d) Phyc vy Thuong tryc Héi dong nhan dan huyén va dai biéu H6i ddng
nhén dan huyén tiep cong déan; txep nhan, tham muu xi 1y kién nghi, don thu
khiéu nai, t6 cdo cua co quan, td chi, cong dan giri dén Hoi déng nhan dén,
Thuong trire Hoi ddng nhén dén huyén; theo-ddi, don dbc viéc giai quyét khiéu
nai, t6 cdo va kién nghi ciia co quan, t chirc, céng dén;

e) Phuc vu Thuong truc Héi ddng nhan dan huyén té chirc 13y y klen déng
gop vao du 4n Luat, du an Phdp lénh va cdc vin ban khac theo yéu cu cla
Thudng truc Hbi ddng nhén dén thanh phd;

g) Phuc vu Thuong truc Hoi ddng nhan din huyén trong cong tac bau cir
dai biéu Québc hoi va bau cir dai biéu Hoi d6ng nhén dan cac cap; phé chuén két
qué bau Chu tich, Phé Chu tich Héi ddng nhan dan x4, thi trin;

h) Tham muu, phuc vy Thudng truc Hoi dong nhan dan huyén giai quyét
cac van dé gitra hai ky hop; phéi hop céc Ban ciia Héi ddng nhin dan huyén
thdm tra cdc vin ban do Uy ban nhan d4n Huy#n trinh gitta hai ky hop cua Hoéi
dong nhan dén theo su phan cong cia Thudng truc Hoi dong nhan dan huyén;

1) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhédn déan huyén, cic Ban cga Hobi dong
nhin dan huyén trong cdng tac giao ban, trao doi kinh nghiém, b6i dudng ky
nang hoat dong cho dai biéu Hoi dong nhan dan céc cap;

k) Phuc vu Hoéi d(“)ﬂg nhan dan huyén, Thuong truc Hoi déng nhén dan
huyén, cic Ban ctia Hoi déng nhéan dan huyén gilt méi lién hé cdng tac voi cac co
quan chuyén mén thudc ny ban nhan dan thanh phé va Uy ban nhén dan huyén,
Thudng true Huyén uy, Uy ban Mit trén Té qudc Viét Nam, Tda 4n nhan dén,
Vién kiém sat nhan dan va céc co quan, t chirc, doan thé Huyén;

1) Tham dy va ghi bién ban khao sat, gidm sat cua Hoi déng nhan dan,
Thuong truc Hoi déng nhan, cac Ban Hoi déng nhan dan huyén. Pugc ky vin
ban théng bao y kién, két luén cua Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén; duoc
quyén dé& nghi hoic yéu cau cac don vi cung cp, cip dudi ph01 hop thuc hién
nhiém vu; duge quyén yéu ciu cac td chic, ca nhén cung cép thong tin, tai lidu
cho Hot dong nhan dan huyén, Thudng truc Hoi dong nhan dan huyén, cac Ban
cia Héi déng nhan dan Huyén, T6 dai biéu Ho6i ddng nhin dan huyén va dai
biéu Hoi ddng nhan dan huyén hoat déng theo quy dinh;

m) Gitip Héi dong nhan dan huyén trinh Thuéng tryc Héi dong nhan dan
thanh pho phé chuén két qua bau ctr, phé chuin viéc mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Phé Chu tich Hoi dﬁr}g nl}én dan huyén; Tham muu Thuong truc Hoi dong
nhén dan huyén phé chuan két qua bau cur, phé chuan viéc mién nhiém, béi
nhi€ém Chu tich, Pho Chu tich Hi dong nhén dén x4, thi tran;

n) Thuc hién ché d9, chinh sach dbi véi dai bidu Hoi ddng nhéan dan huyén.

6. D4i véi chitc ning 14 co quan chuyén mén ctia Uy ban nhan déan huyén:

a) X4y dung, trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh:
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- Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhén dén huyén;

- Quyét dinh thanh 14p va Quy ché hoat dong cia Ban Tiép cbéng dan
huyén truc thudéc Vian phong;

- Quy ché hoat dong ciia BO phan tiép nhén va tra két qua;

- Van ban quy dinh cu thé chic nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td
chttc cia Van phong;

- Quy hoach, k& hoach dai han, hang nim, céc chuong trinh, dy 4n thudc
pham vi quan ly ctia Van phong;

b) Giup Uy ban nhén dan huyén kiém tra, dén ddc, téng két viée thuc hién
Quy ché theo ding quy dinh;

¢) Theo d5i, ném tinh hinh hoat d6ng chung ctia Uy ban nhan dan huyén;

d) T chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Uy ban nhan déan
huyén; thu thép, x ly théng tin, kién nghi véi Chu tich ny ban nhin dan huyén
dua vao chuong trinh, k& hoach céng tic nhimg van d& cin tap trung chi dao,
didu hanh hodc giao co quan lién quan nghién ctru, xdy dung & 4n, dy 4n, du
thdo vin ban;

d) Tham muu, gitip Chi tich Uy ban nhén dan huyén thuc hién nhiém vy
truéc Hoi dong nhan dén huyén,; tiép xuic, bao céo, tra loi kién nghi cua cu tri;

e) Tham mu, giap Chu tich Uy ban nhan dén huyén ban hanh néi quy tiép
cong dan tai Tru s& ti€p cong dan & huyén;

g) Triéu tap, chi tri, phbi hop véi céc co quan lién quan chudn bi chuong
trinh, ndi dung, phuc vu cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén. Tham du va

ghi bién ban cac cudc hop; tong hop, bo cdo, thong bio két luén céc cudc hop,
theo dbi, dén déc viéc thuc hién cac két luan do.

h) Tham muru, giip Chu tich Uy ban nhén dan huyén chi dao, ap dung bién
phép cén thiét giai quyét céng viéc trong trudng hop dot xuét, khan cap;

i) Tham muru, giup Chu tich Uy ban nhan dan huyén cai tién 18 161 1am viéc;
duy tri ky luét, ky cuong cua b) mdy hanh chinh nha nuéce trén dia ban Huyén; tmg
dung Cdng nghé thong tin trong hoat dong quan ly nha nuéc va chi dao di€u hanh.

k) Chu tri, phéi horp v@i cac co quan lién quan trong viéc t}luc hién ra soat
tha tuc hanh chinh tai Uy ban nhép dan huyén, x4, thi trén; trinh Uy ban nhin dan
huyén chuong trinh, bién phéap t6 chirc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
nha nudc thuée pham vi cua Van phong;

1) Tham muu, gitip Uy ban nhan dén huyén vé céng tac kiém soat thu tyuc
hanh chinh:

- Tb ch&c trién khai thuc hién nhiém vu kiém soé‘g tha tuc hanh chinh theo
chi dao cua Uy ban nhén dén huyén, hudng dan cia cap trén va theo quy dinh
cua phép luat vé ki€ém soat thu tuc hanh chinh;



- Tham muu ny ban nhin dan huyén chi dao, t5 chuc thuc hién ra soat,
danh gi4, kién nghi, dé xuat sira doi, bod sung, hiy bo nhitng vudng maéc, bat cép
lién quan dén thu tuc hanh chinh;

- Kiém tra, huéng dan, don dbc cac don vi viée thuc hién niém yét cong
khai giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Tiép nhan va xu ly cac kién nghi, phan anh lién quan dén tha tuc hanh
chinh.

m) Tiép nhén, xir Iy, tham muu Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén
dén huyén giai quyét nhiing van bén, hd so do céc co quan, t6 chitc, c4 nhan gui,
trinh (van ban dén):

- D6i vé6i @& 4n, du 4n, dy thao van ban do céc co quan trinh: Kiém tra hd
s0, trinh tu, thu tuc soan thao, thé thire, k§ thuét trinh bay dy thao van ban; tom
tat ndi dung, néu rd thim quyén quyét dinh, sy ddng bo trong chi dao, dleu hanh
ctia Uy ban nhén dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dén huyén d6i véi van & lién
quan, dé& xuat mét trong cac phuong an: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop
Uy ban nhén dan huyén; thong bio y kién ctia Chu tich Uy ban nhén dan huyén
yéu cau co quan soan thao hoan chinh lai, bd sung v kién céc co quan, t6 chirc, ca
nhan hodc thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va quy ché 1am viéc cla
Uy ban nhan dan huyén.

Trong qué trinh x@ 1y, néu @& 4n, dy 4n, du thao van ban con v kién khac
nhau, cht tri hop véi co quan, t6 chitc 1ién quan dé trao ddi trude khi trinh.

- P4i véi héd so, van ban trinh ky lién quan dén giai quyét tha tuc hanh
chinh do cac phong, ban tham muu trinh ky: Van phong cé trach nhiém thér_n
dinh dam bao thdi gian quy dinh tai quy trinh giai quyét thd tuc hanh chinh doi
v6i timg loai hd so.

Nhim dam bao thoi gian, chit luong thdm dinh trude khi trinh ky, cfing
nhu han ché tinh trang ho so tré hen, ddi véi nhiing hd so cac phong, ban trinh ky
sau 15 gid thi thoi han trinh ky theo quy trinh dugc tinh tir ngay hom sau.

- Pi véi du thao béo céo, tai liéu cudc hop: tham muu Chu tich Uy ban

nhan dén, Phé Chu tich Uy ban nhén dan Huyén chu tri, yéu cau cac co quan lién
quan chun bj tai lidu phuc vu céc cudc hop trude 05 ngay ké tir ngay hop.

- Péi véi bai phét biéu: cac co quan lién quan ¢ trach nhiém du thao kem
theo hé so, tai lidu chuyén Vin phong trude 05 ngay ké tir ngay té chire Hoi
nghi, cudéc hop. Van phong c6 trach nhiém hoan chinh trinh Chu tich, Phé Chu
tich Uy ban nhén dén truéc 02 ngay ké tir ngay t6 chirc Hbi nghi, cude hop.

- Pbi véi van ban khac: kién nghi v&i Cha tich Uy ban nhén dén huyén
giao co quan c6 lién quan trién khai thuc hién; t6 chiic cac diéu kién can thiét dé
Uy ban nhén dan, Chii tich Uy ban nhén dén huyén xtr Iy theo quy dinh ctia phap
luat va ndi dung van ban dén.

n) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén thyc hién chiic ning quan Iy
nha nuéc vé cong tac dan tde.



7. Quén ly, chi dao Bd phén tiép nhén va tra két qua.

8. Phat hanh, quén 1y, theo ddi, don déc, kiém tra tinh hinh, két qua thyc
hién van ban ctia Hi dong nhan dan, Uy ban nhéan din huyén:

a) Quan ly, st dung con déu, phat hanh van ban cua Hoi déng nhén dan
huyén, Uy ban nhén dan huyén;
- Viéc quan ly, str dung con dau, phat hanh van ban phai duge thuc hién

theo ding quy dinh. Moi vén ban di duoc dang ky vao sb dang ky van ban di va
phan mém quan Iy van ban di.

- Ung dung céng nghé thong tin vao cong tac van thu. Phdi hop véi cac co
quan c6 lién quan thuc hién chuyen dinh kém file van ban khi déng ky thu tyc
phat hanh van ban (van thu tu chéi khong dong déu, cho sé van ban déi vai
truong hop khéng dinh kem file van ban). Déi voi trirdng hop dac biét phai c6 ¥
kién ctia Lanh dao vian phong.

b) Theo ddi, don dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thyc hién van ban cia
Ho6i dbng nhan dan huyén, Uy ban nhin din huyén va cta Chu tich
Uy ban nhan d4n huyén; dinh ky ra soat, bao cdo Hoi déng nhan dan huyén, Uy
ban nhén dan huyén, Cht tich Uy ban nhan dén huyén d& dim bao sy ddng b,
théng nhat trong chi dao, didu hanh;

- Pbi véi viée ban hanh thdng bao cude hop: sau 03 ngay ké tir ngay hop
d6i v6i cac cudce hop do Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén chi tri;
sau 05 ngay ddi véi cude hop Thanh vién Uy ban nhan dan huyén, Vin phong cé
trach nhiém du théo thong béo trinh Chd tich, Phé Chu tich Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan Huyén c6 ¥ kién théng nhét truée khi ky ban hanh;

- Thudng xuyén cép nhét thong bao két luan trong phan mém quéan ly chi
dao, didu hanh; theo d&i tién dd thuc hién, béo cdo hang tuan, thang, quy, nam;

- Tham muru van ban dén débc, nhgc nhd, phé binh (191 voi cac don vi chim
thuc hién ’néi dung két luén, chi daq diép hanh. Céan cir két qua thuc hién tu cac
don vi phéi hop vdi Phong Noi vu dé xuat danh hiéu thi dua hang nam.

c) R4 so4t nhim phat hién vuéng méc, phat sinh vé thim quyén trinh tu,
thl tuc va nghi€p vu hanh chinh van phong; kip thoi bao cao Hoi dbng nhan déan

huyén, Uy ban nhan dan huyén sira ddi, bd sung; hang nam, tong hop, bao cao
Van phong Hoi dong nhin dan va Van phong Uy ban nhan dén thanh pho;

7 d) Luu trir védn ban, hd so, tai liéu, bdo cdo ctia Hoi dong nhén dan huyén,
Uy ban nhén dén huyén.

- Lap ho so va luu hd so, tai liéu ding quy dinh; gifr gin va phat huy gia trj
cua tai liéu luu trix;

- Kip thoi cung cép théng tin phuc vu su chi dao, didu hanh. Céc don vi
lién quan c6 nhu cau tra ctru tai liéu van ban, hd so luu phai ¢6 ¥ kién clia 1anh
dao Vén phong.

- Thuc hién nghiém céc quy dinh cua phép luéat vé cong tac bao vé bi mat
Nha nuéec.



9. Theo ddi, chiu trdch nhiém quan ly viéc thyuc hién cong tac tiép cong
dan; tham muu xtr ly thong tin phan dnh qua hé théng phan mém {mg dung Nha Bé
true tuyén, dudng dily nong cua Thanh ]3110 theo diing quy dinh. Béo cio Uy ban
nhén dan huyén két qua thuc hién hang tuan, thang, quy, nam.

10. Thuc hién ché do thong tin:

_‘a) T chitc quan ly, gép nhét thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua
Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhin din huyén;

b) Thye hién ché d6 thong tin bdo cdo vé& hoat dong cia Cong thong tin
dién tir va két nbi hé thong théng tin hanh chinh dién t chi dao, diéu hanh cta
Hbi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dén huyén;

c) Thlﬂet lap, quan ly va duy tri hoat ddng mang tin hoc ctia Hoi déng nhén
dan huyén, Uy ban nhan dan huyén.

11. Bao dam céc diéu kién vt chét, k§ thuat:

a) Bdo dam céc diéu kién vat chét, k§ thuat cho hoat déng cia Hoi dong

nhan dén huyén, Uy ban nhan dan huyén; Ban Tiép cong dan va Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua.

b) Phuc vu cic chuyén céng tac, lam viéc, tiép khach ciia Hoi dong nhan
dan huyén, Uy ban nhan déan huyén.

12. Huéng dan nghiép vu hanh chinh vin phong:

Cha tri téng két, huéng dén chuyén mén, nghiép vu hanh chinh véan
phong, cng tac tiép cong dan ddi véi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan céc
x4, thi trin, céng chirc Vin phong - Théng ké x4, thj tran.

13. Thyc hién nhiém vu quan tri néi bo:

. a) T4 chuc thuc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan c6 tham
quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ctia Van phong;

b) Tiép nhén, x ly van ban do co quan, td chirc, c4 nhan gii Van phong;
ban hanh va quan 1y van ban theo quy dinh;

c) Nghién ctru, img dung két qua nghién ciru khoa hoc va céi cch hanh
chinh phuc vu nhiém vu dugc giao;

d) Quan 1}? td chirc bd may, bién ché cong chuc, co clu ngach céng chic,
vi tri viéc lam, so lugng nguoi lam viéc thuée Van phong;

d) Quén Iy t6 chirc can bd, céng chirc, ngudi lao dong; thuc hién ché do
tién luong va céc che dd, chinh sach quy hoach, dai ngd, khen thuong, ky luét,
dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu dbi voi cong chirc va nguoi lao
dong thudc pham vi quan ly cia Vin phong;

e) Quan ly va chiu trach nhiém \{é tai chinh, tai san dugc giao theo quy
dinh. Khi cdc phong, ban khi ¢6 nhu cau sir dung phong hop, héi truong phai
dang ky trudc ngay thit 4 hang tuan va phai c¢6 y kién cda Lanh dao van phong.
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14. Thyc hién nhiém vy, quyén han khéc do Hoi déng nhén dan huyén, Uy
ban nhin din huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoac theo quy dinh
cua phap luat.

. ~ ChwongIll .
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Diéu 3. T4 chirc bp may

1. Van phong c6 Chanh Vén phong, khong qua 03 Phé Chéanh Van phong
va cac cdng churc khac.

a) Chanh Van phong 1a ngudi ding diu Van phong, chiu trach nhiém trude
Hbi doéng nhan dan huyén, Uy ban nhén dén huyén va trudc phap luat vé vige
thuc hién chuc ndng, nhiém vu, quyén han ctia Vin phong. Viéc bau, mién
nhiém, bai nhiém Uy vién Uy ban nhan dan huyén do Hoi déng nhéan din huyén
quyét dinh.

Chanh Vian phong c6 trach nhiém béo céo vai Uy ban nhén dén huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén va Vin phong Poan dai biéu Quoc héi va Héi
ddng nhan dan thanh phd; Vin phong Uy ban nhan dan thanh phb vé td chic,
hoat dong cua Vin phong; bdo cdo cdng tac trudc Hoi dong nhan dan huyén va
Uy ban nhan dén huyen khi dugc yéu cau; phdi hop véi Thi trudng cO quan
chuyén mdn, don vi su nghiép tryc thude Uy ban nhan dan huyén, céc t6 chirc
chinh tri- x& hoi huyén giai quyét nhimg van dé lién quan dén chitc nang, nhiém
vu, quyén han ctia minh.

b) Phé Chanh Van phong la ngudi giip Chanh Van phong chi dao mét scf)
mat céng tac va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong, truéc phéap luét ve
thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

Mot Phé Chanh Vén phong phu trach, chiu trach nhiém truc tiép quan ly
Tru sé& Tiép cong dan huyén va Tru s& B6 phén Tiép nhén va Tra két qua.

Khi Chénh Van phong vang mat, m6ét Phé Chanh Van phong duge Chanh
Véan phong ty nhiém diéu hanh céc hoat dong cua Van phong.

¢) Viéc bd nhiém, diéu dong, ludn chuyén, khen thudng, ky luat, mién
nhiém, cho tir chirc, thuc hién clgé dd, chinh sach d6i voi Chénh Vin phong, Phd
Chéanh Vian phong do Chu tich Uy ban nhan dén huyén quyét dinh theo quy dinh
cuia phap luat.

2. Cong chuc chuyén mdn, nghiép vu lam cong tac Vin phong phai 13
nhiing ngudi cé pham chét chinh tri va dao dirc tbt, c6 trinh dd chuyén mén,
nghiép vu, am hiéu vé nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach, theo ddi; duge

&p dung ché d8, chinh sach dai ngd theo quy dinh cia phap luét; dugc bb tri
tuong xung voéi nhlcm vu dugc giao.

3. Can cit vao chirc nang, nhiém vu néu trén, dic diém tinh hinh cu thé don
vi, trinh d9, nang luc ¢éng chiic, Van phong t6 chiic thanh cac b phén gom:

- T Tbng hop;



- T6 Hanh chinh - Van thu - Luru trit;

- Ban Tiép cong dén;

- B6 phan Tiép nhén va tra két qua;

- T4 Tin hoc;

- T6 K& toan - Tai vu - Quén trj.

Tuy theo quy mé hoat dong, tinh chét cong viéc va nhan su cu thé ctia dia
phuong, Van phong cé thé bo tri cong chitc duge phin cong dam nhén cac chirc
danh cong viéc trén cac mit céng tdc cia Vin phong, phu trach riéng tung linh
vuc hodc ki€m nhiém céac Iinh vyc trén co sé tinh gon, hiéu qua va tiét kiém.

Diéu 4. Bién ché

Cian cir vao khéi lugng cong viéc va tinh hinh cén b cu thé dé xac dinh
tung chirc.danh va tiéu chuan nghiép vu céng chirc dé€ phan bo bién ché cho phu
hop, ddm bao thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Sé lugng bién ché cu thé cia Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan 7 \
huyén quyét dinh trén co sO vi tri viéc lam, gén véi chie nédng, nhiém vy, khéi 0|
lugng cdng viéc va trong tdng bién ché hanh chinh dugc Uy ban nhén dan thanh {
phé giao.

. Chuong IV ’ /:;’fxz
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC ( 57 ‘{, ,)i
[ bl ¥
Piéu 5. Ché do lam viéc jL,wﬂ

1. Chanh Vian phong phu trach, didu hanh cac hoat dong ctia Vin phong va v
phu trach nhiing cdng tac trong tdm. Cac Phé Chanh Van phong phu trach nhitng
[inh virc cong tac duge Chanh Vin phong phan cong, truc tiép giai quyét cac cong
viéc phat sinh.

2. Khi giai quyét céng viéc thude linh vic minh phu trach ¢6 lién quan dn
n6i dung chuyén moén cua Phé Chénh Vian phong khic, Phé Chanh Van phong
chu déng ban bac théng nhat huéng giai quyét, chi trinh Chanh Vin phong quyet
dinh cdc vin d& chua nhit tri v6i cac Phé Chanh Vian phong hodc nhiing vén dé
méi phét sinh ma chwa c¢6 chu truong, ké hoach va bién phép giai quyét. Chiu
trach nhiém bao cdo hang tuin, thang, quy dbi véi viéc thuc hién cic nhiém vu
dugce phan cong.

3. Trong truong hop Chanh Vén phong truc tiép yéu céu chuyén vién giai

quyét cong viéc thudc pham vi thim quyén ctia Phé Chanh Vin phong, yéu cau
d6 duogc thuc hién nhung chuyén vién dé phai bdao cédo cho Phé Chénh Vin

phong truc tiép phu trach biét.

Diéu 6. Ché db sinh hoat hi hop

1. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong dy héi y va giao ban voi
Thuong truc HOi dong nhéan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén.



2. Hang tuin, 1anh dao Vin phong hop giao ban mot 1an dé danh gia viéc
thuc hién nhiém vu va phd bién ké hoach céng téc cho tuan sau.

3. Mbi thang hop toan thé cén b, cong chirc mot ln.

4. Lich lam viéc voi cac td chirc va c nhén c6 lién quan, thé hién trong
lich cdng tac hang tudn, thang cia don vi; ndi dung lam viéc dugc chuén bj chu
ddo dé giai quyét c6 hidu qua céac yéu céu phat sinh lién quan dén hoat dong cta
Van phong.

Piéu 7. Mbi quan hé cong tac

1. P6i v6i Van phong Hoi déng nhén dan va Van phong Uy ban nhén dén
thanh pho:

Van phong chiu sy huong dan, kiém tra v& chuyén mén, nghiép vu cta Van
phong Poan dai biéu Quoc hdi va Hoi ddng nhan dan thanh pho va Van phong Uy
ban nhén dan thanh phd, thuc hién viéc bao cdo cong tac chuyén mon dinh ky va

theo yéu céu clia Vian phong Poén dai biéu Quoc ho6i va Hoi ddng nhan dan thanh
phd va Van phong Uy ban nhén dan thanh phd.

2. Déi v6i Vin phong Huyén ay:

Vian phong phdi hgp véi Van phong Huyén Uy xay dung chuong trinh lam
viéc, lich cong tac, cung cap théng tin, tu li€u phuc vu kip thoi sy lanh dao, chi
dao cua Huyén uy.

.. 3. Pbi véi cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép céng lap thudc
Uy ban nhéan dan huyén'

Thuc hién mdi quan hé hop tac va phdi hop trén co sé binh ding, theo
chirc néng, nhiém vy, dudi su didu hanh chung cia Uy ban nhén dan huyén,
nhdm dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, k& hoach kinh te - xa hoi cua
huyén. Trong truong hop Vén phong chi tri phdi hop giai quyét cong viéc, néu
chua nhét tri v6i ¥ kién ciia Thi trudng céc co _quan chuyén mén khac, Chanh
Vian phong tap hop cac y klen va trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét,
quyét dinh.

4. Péi voi Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam, cac ban, nganh, doan thé,
c4c t6 chitc x4 héi ctia huyén:

Van phong cé trdch nhiém phéi hop thuong xuyén voi cac t chic chinh
tri, t6 chtrc chinh tri-xa héi, cac Hai quén ching d& ndm bét va cung cép cac
thong tin c6 lién quan dén chi dao diéu hanh hoat dong cua Thuong tryc Hoi
ddng nhan dan huyén, Chi tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén.
Gitip Thudng truc Hoi ddng nhéan dén huyén, Chu tich va cac Pho Chu tich Uy
ban nhén dén huyén thuc hién Quy ché phéi hop theo quy dinh ctia phap lut.

5. Pbi véi Uy ban nhan dén x4, thi trin:

a) Van phong c6 quan hé chat ché véi Uy ban nhin dan x4, thi tran; d6n
doc viéc thuc hién cac quyét dinh, chi thi va céc chu truong cua
Uy ban nhén din huyén; thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh.

10



b) Huéng dan Uy ban nhan dén x4, thj trdn vé nghiép vu hanh chinh, céng
tac tiep céng dan dam bao sy thong nhét trén dia ban huyén theo quy dinh cua
Chinh phua va Uy ban nhan dén thanh pho.

. ChuongV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Can ctr Quy ché nay, Chanh Vin phong cé trach nhiém cu thé hoa
chtrc ning, nhiém vu cta Van phong, quyén han, trach nhiém, chirc danh, tiéu
chuén céng chirc cia Van phong phtt hop véi dic didm cta dia phuong, nhung
khéng trai véi ndi dung Quy ché nay, trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh dé thi hanh.

Piéu 9. Chanh Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Thu trudng céc co quan, don vi lién quan thudc Uy ban nhén dan huyén co trach
nhiém thuc hién Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Van phong sau khi dugc Uy
ban nhan dan huyén ky quyét dinh ban hanh.

Trong qua trinh thyc hién, néu phét sinh cdc van d& vuot quéa tham qn
thi d& xuét, kién nghi v6i Uy ban nhin dén huyén xem xét, giai quyét h @

sung va sira @i Quy ché cho pht hop./. [éf A -:. 1
TM. UY BAN NHAN DAN "" _.f-jj_-
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