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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

UY BAN NHAN DAN HUYEN HOC MON

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HOC MON Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 03/2024/QD-UBND Hde Mon, ngay 05 thdang 4 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va t6 chirc

ciia Viin phong Héi dong nhin din va Uy ban nhin din huyén Héc Mén

UY BAN NHAN DAN HUYEN HOC MON

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015 va
Ludt Sira doi, b6 sung mot $6 diéu cua Ludt To chike Chinh phu va Ludt T 6 chikc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cédn cur Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 ndm
2015 va Ludt Sira déi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy pham
phdp ludt ngay 18 thdng 6 nam 2020,

Can cie Ludt Tiép céng ddn ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Cdn cur Ludt Bdo chi ngay 05 thang 4 nam 2016;

Cdn cit Nghj dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cia Chinh
phii quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén moén thugc Uy ban nhdn ddn huyén, qudn,
thi xd, thanh phé thudc tinh va Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14 thdng 9
nam 2020 cua Chinh phu sua doi, bé sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6
37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phu,
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Cdn cit Nghj dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thdng 6 nam 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Tiép Cong dan;

Cdn cir Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14 thdng 5 ndm 2016 ciia Chinh
phit quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van ban quy
pham phdp ludt; Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thdng 12 nam 2020 cua
Chinh phii stta d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghj dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14 thdng 5 nam 2016 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp thi
hanh Ludt Ban hanh vdn ban quy pham phdp ludt;

Can cir Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09 thang 02 ndm 2017 cua Chinh
phit quy dinh chi tiét viéc phdt ngon va cung cdp thong tin cho bdo chi cia cdc co

quan hanh chinh nha nudc;

Cdén cit Nghj dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thdng 8 ndm 2017 cia Chinh
phi vé stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thu tuc
hanh chinh;

Cén cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thdng 4 ndm 2018 cua Chinh
phii vé thuc hién co ché mdt cira, mot ciea lién théng trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh; Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 ndm 2021 ciia Chinh
phii vé sita doi, b6 sung mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thdang
4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot ciea lién thong trong
gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Vin
phong Chinh phii hudmg ddn thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/NP-
CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuee hién co ché mot cira, mét cira
lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cén cit Théng tw s6 03/2021/TT-BNG ngay 28 thdang 10 ndm 2021 cia Bo
Ngoai giao huéng ddn chirc ndng, nhiém vu, quyén han vé cong tdc ddi ngoai ciia co
quan chuyén mon thudc Uy ban nhdn ddn cdp tinh, Uy ban nhdn ddn cdp huyén;

Cdn cit Thong tw s6 01/2021/TT-UBDT ngay 01 thdng 11 nam 2021 cua Uy
ban Ddn téc huéng ddn chitc ndng, nhiém vu, quyén han ciia co quan chuyén mén vé

cong tdc dan toc thudc Uy ban nhdn ddn cdp tinh, cdp huyén;



CONG BAO/S6 205+206/Ngay 15-5-2024 5

Can cik Quyét dinh s6 10/2024/0D-UBND ngay 08 thdng 3 ndm 2024 cua Uy ban
nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh ban héanh Quy dinh vé huéng dén chikc ndng, nhiém
vu, quyén han va 16 chirc (quy ché madu) cia Vin phong Hoi dong nhdn ddn va Uy ban

nhdn ddn thuéc Uy ban nhdn ddn huyén;

Theo dé nghi cia Trieong Phong Noi vu huyén tai To trinh s6 522/TTr-NV ngcy 04
thang 4 ndm 2024 va v kién tham dinh cia Phong Tw phdp huyén tai Céng vin sé
140/TP ngay 04 thdng 4 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chttc ning, nhiém vu, quyén
han va t6 chtrc ciia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Hoc
Mon.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 4 nam 2024,
thay thé Quyét dinh s6 01/2017/QD-UBND ngay 03 thang 5 nim 2017 cia Uy ban
nhan dan huyén vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cuia Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, Quyét dinh s6 08/2017/QD-UBND ngay 22
thang 12 nam 2017 cia Uy ban nhan dan huyén vé sta d6i, bo sung mot sb6 diéu cua
Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén va Quyét dinh s6 01/2022/QD-UBND ngay 04 thang 01 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan huyén vé bo sung chire nang, nhiém vu vé d6i ngoai d6i voi Vian phong Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Trudéng Phong Noi1 vu huyén va Thu truéng co quan, don vi lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

T™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Duwong Hf“)ng Thflng
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HOC MON Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY DPINH

Chirc niing, nhiém vu, quyén han va t6 chirc
ciia Viin phong Héi dong nhin din va Uy ban nhin din huyén Héc Mén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/2024/0D-UBND
ngay 035 thang 4 nam 2024 cia Uy ban nhdn ddn huyén Héc Mén)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay huéng dan chtrc ning, nhiém vu, quyén han va to chtrc ciia Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban nhan dan huyén.

2. Dbi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i véi cong chirc, nguoi lao dong dang cong tac tai Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; cac ca nhan, t6 chirc co lién
quan d&n Quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va to chtrc cia Van phong Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

DPiéu 2. Vi tri va chirc nang

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan 1a co quan chuyén moén
thudc Uy ban nhan dan huyén, thwe hién chirc nang tham muu téng hop cho Hé1 déng
nhan dan huyén va Uy ban nhan dan huyén vé: hoat dong cua Hoi dong nhan dan
huyén, Uy ban nhan dan huyén; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan huyén veé
chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén; kiém soat thu tuc hanh
chinh; cung cdp thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua Hoi dong nhan dan
huyén, Uy ban nhan dan huyén va cac co quan nha nude ¢ dia phwong; bao dam co
s& vat chét, k¥ thuat cho hoat dong cua Ho1 déng nhan dan huyén va Uy ban nhan
dan huyén; td chirc trién khai thuc hién co ché mot cira, mét ctra lién thong trong giai
quyét thu tuc hanh chinh thudc pham vi, chitc ning quan ly cia Uy ban nhan dan
huyén; huéng dan, tiép nhan ho so ciia ca nhan, to chirc trén tat ca cac linh vue thudc
tham quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan huyén, chuyén ho so dén cac co quan
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chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca
nhan, t6 chirc; tham muu gitip Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nude vé dan toc
va thye hién cac nhiém vu, quyén han theo phan cap, uy quyén cua Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan c6 tu cach phap nhan, ¢o
con dau va tai khoan riéng theo quy dinh cua phap luat; chiu su chi dao, quan ly vé t6
chirc, vi tri viéc lam, bién ché va cong tac cua Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu
su chi dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu va cac quy dinh khac cua
Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh,
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh.

Diéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Véi chire nang 1a co quan chuyén mén, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén tong hop, gitip Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén thuc hién cac nhiém vu:

a) Trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh: Quy ché lam viéc cia Uy ban nhan
dan huyén; Quyét dinh lién quan dén nganh, linh vire thudc pham vi quan 1y cia Vian
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; Quyét dinh quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cuia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén; Chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh vyc chuyén mén, nghiép
vu cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; Quyét dinh phan
cap, iy quyén nhiém vu quan ly nha nudce vé nganh, linh vire thude tham quyén cho co
quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan huyén theo quy dinh cta phap luat; cac van ban
khac theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

b) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén ban hanh vén ban thudc tham quyén
ctiia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

¢) Tham muu, xay dung, quan 1y, theo d&i va to chirc thuc hién chuong trinh, ké
hoach c¢ong tac ciia Uy ban nhan dan huyén:

Tong hop dé nghi cua cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén,
Uy ban nhan dan x3 - thi tran, co quan, to chtc lién quan vé viéc xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac cua huyén;
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Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan huyén dwa vao chuwong trinh, ké hoach
cong tac nhimg van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hodc giao co quan lién quan
nghién ctru, xay dung dé an, dv an, du thao vin ban;

Xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén ban
hanh hodc phé duyét chwong trinh, ké hoach cong tac;

Theo dbi, d6n ddc cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép trie thuéc Uy ban
nhan dan huyén, cac co quan, to chtrc lién quan thuc hién chwong trinh, ké hoach
cong tac, bao dam ding tién do, chat luong;

Binh ky hodc d6t xuat, bao cdo két qua thuc hién; kién nghi giai phap; kip thoi bao
cdo, diéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tac, dap tmg yéu cau quan ly, chi dao, diéu
hanh cua Uy ban nhan dan huyén, Chi tich Uy ban nhan dan huyén.

d) Phuc vu hoat dong chung ciia Uy ban nhan dan huyén: chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan chuan bi chuong trinh, néi dung, phuc vu cac phién hop cta Uy ban
nhan dan huyén; thyre hién cong tac tong hop, bao cdo; theo doi, don déc, danh gia két qua
thie hién Quy ché lam viée cua Uy ban nhan dan huyén.

d) Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén t6 chirc cong tac tiép cong dan theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.

e) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan huyén thuc hién nhi€m vu, quyén han theo tham quyén:

Tham muu, gitp Chi tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan huyén tri€u tap, chu tri cac phién hop, cudc hop, hdi nghi (goi chung 1a cude
hop) ciia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chi tich Uy
ban nhan dan huyén: trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan huyén cho y kién vé t6 chirc cudc hop; chu tri, phdi hop véi cac co
quan lién quan chuan bi chwong trinh, ndi dung; don déc cac co quan gui tai lidu; ghi
bién ban; ban hanh thong bao y kién két luan, chi dao ciia Chu tich Uy ban nhan dan
huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén; t6 chtcc hop bdo; thong cdo bao
chi vé ndi dung cac cudc hop theo chi dao ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén va
cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan
huyén giao co quan lién quan chuan bi noi dung dé Chi tich Uy ban nhan dan huyén
va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén béo cdo, giai trinh, tra 101 chat van trudc
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Hoi dong nhan dan huyén; phdi hop véi cac co quan lién quan giup Chu tich Uy ban
nhan dan huyén va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén xay dung ké hoach, ndi
dung tiép xuc, giai quyét, tra 101 kién nghi cia cir tri.

Tham muu, gitp Chi tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan huyén: phan cong cong tac ciia Chi tich Uy ban nhan dan huyén va cac Phé
Chu tich Uy ban nhan dan huyén; theo ddi, don déc, kiém tra cong tac phdi hop giira
cac so, co quan thudéc Uy ban nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh
ciia phap luat; tong hop, bao cao Chu tich Uy ban Chu tich Uy ban nhan dan huyén
va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén xir 1y nhitng vuéng méc, phat sinh dé
kip thoi diéu chinh cho phu hop.

Tham muru, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Phd Chi tich Uy ban
nhan dan huyén trong viéc cai tién 1€ 16i, phwong thirc 1am viéc, chuyén doi so, tmg
dung cong nghé thong tin trong cong tac chi dao, diéu hanh; duy tri ky cuong, ky luat
hanh chinh nha nuéc & dia phwong.

Tham muu, gitp Chi tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan huyén phoi hop xay dung Quy ché phdi hop cong tac cia Chu tich Uy ban
nhan dan huyén va cac Pho Chii tich Uy ban nhan dan huyén véi cac co quan, to chirc
lién quan & dia phwong.

Tham muru, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Phd Chi tich Uy ban
nhan dan huyén thue hién ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh
ctia phap ludt va yéu cau cta co quan c6 tham quyén.

Phéi hop véi cac co quan lién quan gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac
Pho Chii tich Uy ban nhan dan huyén tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat va
Quy ché lam viéc cia Uy ban nhan dan huyén.

Chuan bi chwong trinh, ndi dung cac chuyén cong tac, tiép khach ciia Chu tich
Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh.

Tiép nhan, tham muu, phoi hop xir ly cac van dé bao chi néu theo quy dinh va
chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Phd Chi tich Uy ban nhan dan
huyén.

g) Tiép nhan, xu 1y, phat hanh, quan 1y van ban trinh Uy ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén; theo di, dén déc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién:
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DPoi voi dé an, dy an, dy thao van ban do cac co quan trinh; Cac dé nghi xay
dung van ban quy pham phap luat, du thao van ban quy pham phap luat: thuc hién
theo quy dinh cua phéap luat vé xay dung va ban hanh vin ban quy pham phap luat;
cac dé an, du an, du thao van ban khong phai 1a van ban quy pham phap luét: ra soat
ho so; tham tra vé thu tuc, hinh thire, thé thie, noi dung, tinh théng nhat va hop phap
ciia dy thao van ban; xdy dung phiéu trinh, d& xuat phuong an xir ly; trong qua trinh
xir 1y, néu con y kién khac nhau, chu tri hop véi co quan, to chire lién quan dé trao
d6i, thong nhat trude khi trinh;

DPéi v6i du thao bao cdo: phdi hop voi cac co quan lién quan bién tap, hoan
chinh theo chi dao ctua Chu tich Uy ban nhan dan huyén, cac Pho Chi tich Uy ban
nhan dan huyén.

Déi véi cac van ban khac: kién nghi véi Chii tich Uy ban nhan dan huyén, cac
Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao co quan lién quan trién khai thyc hién
hodc to chuc cac diéu kién can thiét @& Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén xur 1y theo quy dinh cua
phap luat.

Quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan theo quy dinh
cua phap luat.

Phat hanh van ban cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén, Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén (ddi voi cac van ban dugc phan cong ky
ban hanh).

Luu trit van ban, ho so, tai liéu cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén.

Theo doi, dén dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cua Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, Pho Chu tich Uy ban nhan dan
huyén; dinh ky ra soat, bao cao Chii tich Uy ban nhan dan huyén dé bao dam sy dong
bo, thong nhat trong chi dao, diéu hanh.

Ra soat, tong hop nhitng vudng mac, phat sinh vé tham quyén, ho so, trinh tu,
thu tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh cia Uy
ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén; kip thoi bao céo Uy ban nhan
dan huyén sira doi, bo sung; hang niam, bao cdo Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
phd H6 Chi Minh.
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h) Thuc hién ché do thong tin:

T6 chie, quan ly, cap nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén; phéi hop cung cap thong tin phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh ciia Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh, Chu
tich Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.

Tb chirc, quan 1y va cong bd cac thong tin chinh thirc vé hoat dong cua Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cung cap thong tin theo quy
dinh.

Xay dung, t6 chirc quan ly, van hanh Cong Théng tin dién ti huyén; két ndi véi
hé théng Cong Thong tin dién tir Thanh phé HO Chi Minh.

Tham muu t6 chirc xdy dung, van hanh Hé théng thong tin bao cao cia dia
phuong va phdi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia sé dir liéu véi Hé thong thong
tin bao cdo Thanh pho; két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién t phuc vu cong
tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén.

Cung cap thong tin do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhéan dan huyén tao ra
va thong tin do minh tao ra cho cong dan theo quy dinh cua Luét Tiép can thong tin.

i) Tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén vé kiém soat thu tuc hanh chinh va
to chire thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh:

Hudng dan, theo ddi, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat thu tuc
hanh chinh, cai cach thu tuc hanh chinh, thuwc hién thi tuc hanh chinh trén moéi truedng
dién tir clia cac co quan, to chirc thudc pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan huyén;
tong hop tinh hinh, két qua thuc hién, bao céo theo quy dinh.

T6 chire trién khai thuc hién nhiém vu cai cach tha tuc hanh chinh va co ché mot
cira, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh tai dia phuong; cong tac
truyén thong vé cai cach thu tuc hanh chinh.

Kiém soat cong khai thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ciia Uy ban
nhan dan huyén; kiém soat viéc cung cap thii tuc hanh chinh trén moi truong dién tir
d6i véi thi tuc hanh chinh thudc pham vi giai quyét cta dia phuong.

Nghién ciru, d& xuat cac chu trwong, chinh sach, giai phap, sang kién cai cach
thu tuc hanh chinh va quy dinh ¢6 1ién quan; nhan rong nhitng m6 hinh mé1, cach lam
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hay trong cai cach thi tuc hanh chinh trinh cap c6 tham quyén quyét dinh; danh gia
va xtr 1y két qua ra soat vé thu tuc hanh chinh theo quy dinh cta phap luét.

Tiép nhan, xt Iy phan anh, kién nghi cua to chirc, ca nhan vé quy dinh, thi tuc
hanh chinh thudc pham vi quan 1y ctia Uy ban nhan dan huyén, Chii tich Uy ban nhan
dan huyén;

Khai thac Co sé du liéu quéc gia vé thu tuc hanh chinh, Céng Dich vu céng
qudc gia; van hanh va khai thac Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh
Thanh phé; két ndi, lién thong, tich hop, chia sé dir liéu vé giai quyét thu tuc hanh
chinh; khai thac dir liéu vé giai quyét thu tuc hanh chinh, thuc hién dich vu cong phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén.

Tham muru, gitip Uy ban nhan dan huyén t6 chue trién khai thwe hién viée g,
nhan van ban dién tir va xr 1y van ban, hd so cong viéc trén mdi truong dién tir, dau
mdi trién khai két néi, lién thong cac hé thong quan ly van ban va diéu hanh giira cac
co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc tai dia phuong.

k) Céng tac doi ngoai

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén trong cong tac ky két va thuc hién thoa
thuan quoc té cua Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cua phép luét vé thoa thuan
quéc té.

Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén vé cong tac ngoai vu theo quy dinh cia
phap luat.

Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién chitrc nang quan 1y nha nuwée
vé nganh, linh vue ddi ngoai theo hudng dan ciia Uy ban nhan dan Thanh phé HO Chi
Minh va cac co quan, don vi ¢6 tham quyén.

1) Cong tac quan ly vé dan toc:

Trinh Uy ban nhan dan huyén: Ban hanh cac quyét dinh thudc tham quyén cia
Uy ban nhan dan huyén: quy hoach, ké hoach phat trién va chuong trinh, bién phap to
chtre thuc hién cac nhiém vu vé linh vue cong tac dan tdc trén dia ban; phan cép, uy
quyén nhiém vy quan ly nha nuée vé linh vue cong tac dan tdc cho Van phong Uy
ban nhan dan huyén va Uy ban nhan dan x4, thi tran; ban hanh vin ban chi dao,
huéng dan vé linh vuc cong tac dan toc ddi véi co quan, td chirc, don vi trén dia ban
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theo quy dinh cua Pang, ciia phap luat va chi dao ciia Ban Dan toc Thanh phd HO Chi
Minh.

Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén cac van ban vé linh vuc cong tac dan toc
thudc tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

T chtre thue hién cac van ban quy pham phap ludt, quy hoach, ké hoach, dé an,
chwong trinh d3 dugc cap cd tham quyén phé duyét; huéng dan, thong tin tuyén
truyén, pho bién, gido duc phap luat vé cong tac dan toc.

T chirc thuc hién cac chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an, mo hinh thi diém
dau tu phat trién kinh té - x4 hoi, hd tro 6n dinh cude séng ddi vai déng bao dan toc
thiéu s6 do co quan quan ly nha nudc vé cong tac dan toc chu tri, quan 1y, chi dao;
theo di, tong hop, so két, tong két va danh gia viéc thuc hién cac chwong trinh, du
an, chinh sach dan tdc; tham muu, dé xuat cac chii truong, bién phap thich hop dé
giai quyét cac van dé giam nghéo bén vimng, dinh canh, dinh cu, di cu d6i véi dong
bao dan toc thiéu sb va cac van dé dan tdc khac trén dia ban huyén.

T6 chire tiép don, tham hoi, giai quyét cac nguyén vong cua dong bao dan tdc
thiéu s6 theo ché do chinh sach va quy dinh cta phép luat; dinh ky tham muu to chirc
Pai hoi dai biéu cac dan tdc thiu s6 ciia huyén theo hudéng dan cia Uy ban nhan dan
Thanh phé; khen thudng va d& nghi cap ¢ tham quyén khen thudng cac tap thé va ca
nhan tiéu biéu xuét sic: trong cong tac dan toc, thirc hién chinh sach dan tdc; trong
lao dong san xuat, giam nghéo bén virng; bao ton, phat huy ban sic van hoa dan toc;
giit gin an ninh, trat tw gép phan phat trién kinh té - x4 hoi trén dia ban Thanh phé Hb
Chi Minh.

Tham muu gitip Uy ban nhan dan huyén xac dinh x3, ap ving dong bao dan tdc
thiéu s theo trinh d6 phat trién va cac dan toc con gap nhiéu khé khan, c6 khé khan
ddc thu trinh cdp tham quyén phé duyét; ra soat, kiém tra, 1ap ho so vé viéc cong
nhan, b6 sung hodc dua ra khoi danh sach ngudi ¢o uy tin trong dong bao dan toc
thiéu sb dung trinh tw, tha tuc theo cac quy dinh hién hanh, gii co quan chuyén mén
vé cong tac dan toc cap tinh dé tong hop, trinh Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét,
quyét dinh va to chirc thwe hién chinh sach dbi véi nguol ¢o uy tin.

T6 chirc trién khai ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay dyng hé thong
thong tin, luu trit phuc vu quan 1y nha nude vé cong tac dan toc trén dia ban.

Kiém tra viéc thuc hién chinh sach, chwong trinh, dy 4n va cac quy dinh cia
phap luat; giai quyét khiéu nai, té cao; phong, chong tham nhiing, 1ang phi trong linh
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vure cdng tac dan toc theo quy dinh cua phap ludt va phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

Thuyc hién cong tac théng ké, thong tin, bao cao Uy ban nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén va Ban Dan tdc vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac
dan toc trén dia ban.

Tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén thye hién chic niang quan 1y nha nude
vé nganh, linh vurc dan toc theo hudng dan cua Ban Dan toc.

m) Bao dam cac diéu kién vat chat, k¥ thuat, hau can cho hoat déng cua Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén; ha tang k¥ thuét cong nghé thong
tin cho Cong Thong tin dién tir huyén va cac hé thong thong tin phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh duoc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén phan
cong.

n) Huéng dan chuyén mén, nghiép vu:

Chu tri tong két, huéng dan chuyén mon, nghiép vu vin phong ddi véi co quan
chuyén mon, don vi su nghiép truc thuéc Uy ban nhan dan huyén, cong chic Vian
phong - Théng ké x4, thi tran.

Hudng dan nghiép vu cho cong chirc lam dau méi thue hién nhiém vu kiém soat
thu tuc hanh chinh tai dia phuong.

Hudng dan chuyén mon nghiép vu vé cong tac dan toc d6i voi chire danh cong
chirc dugce giao phu trach vé linh vue dan toc thude Uy ban nhan dan x4, thi tran.

0) Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach dbi voi to chire, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, to cao;
phong, chong tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh cta phap luat va phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

2. V61 chire nang td chire phuc vu hoat doéng cua Ho1 déng nhan dan huyén, Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén co cac nhiém vu:

a) Tham muu xdy dung chuong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, sau thang va ca nam ctia Hoi déng nhan dan huyén, Thuong truc Hoi dong
nhan dan huyén; td chirc phuc vu viéc thue hién chwong trinh, ké hoach di duoc phé
duyét;
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b) Tham muu, phuc vu Thuong trec Ho1 déng nhan dan huyén diéu hanh cong
viéc chung cua Hoi dong nhan dan huyén; diéu hoa, phéi hop hoat dong cac Ban ciia
Ho1 déng nhan dan huyén; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat déng cua Ho1 déng
nhan dan huyén, Thuong truwee HO1 déng nhan dan huyén, cac Ban cua Ho1 déng nhan
dan huyén, noi quy ky hop Hoi dong nhan dan huyén; giap Thuong truc Hoi dong
nhan dan huyén gitt mdi lién hé véi To dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan
huyén; phuc vu Hoi dong nhan dan huyén, Thuong trwe Hoi dong nhan dan huyén,
cac Ban cua Hoi dong nhan dan huyén trong hoat dong doi ngoai;

¢) Giup Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén x4y dung chuong trinh, to chirc
phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan huyén, cudc hop cia Thuong truc Hoi dong nhan
dan huyén va cac Ban ciia Hoi dong nhan dan huyén; dén déc co quan, to chirc hitu
quan chuan bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan huyén, cudc hop cua
Thuong trwc Hoi dong nhan dan huyén, cudc hop cac Ban cua Hoi dong nhan dan
huyén;

d) Gitp Thuong tryc Hoi dong nhan dan huyén, cac Ban ciia Hoi dong nhan dan
huyén xay dung bao cdo cong tac; phuc vu cac Ban ciia Hoi dong nhan dan huyén tham
tra dé an, bao cdo, du thao nghi quyét; 1a b phan gitp viéc va ho trg trong cong tac to
chire cac cude hop cua Thuong trec Hoi dong nhan dan huyén, ghi nhan, tong hop cac y
kién tai cudc hop va ban hanh cac thong bao két luan cude hop cua Thuong truc Hoi dong
nhan dan huyén; gitp Thuong trec Hoi dong nhan dan huyén hoan thién cac Nghi quyét
cua Ho1 déng nhan dan huyén;

d) Phuc vu Hoi déng nhan dan huyén, Thuong true HO1 déng nhan dan huyén,
cac Ban cua HO1 déng nhan dan huyén va dai biéu Hoi déng nhan dan huyén trong
hoat dong giam sat; theo doi, don ddc co quan, to chirc va ca nhan thyc hién kién
nghi trong két ludn giam sat;

¢) Phuc vu Hoi déng nhan dan huyén, Thuong tree HO1 déng nhan dan huyén,
cac Ban cua Ho1 déng nhan dan huyén va dai biéu Héi déng nhan dan huyén tiép
cong dan, tiép nhan, xt 1y kién nghi, don thu khiéu nai, t6 céo cua cong dan; theo ddi,
don doc viée giai quyét khiéu nai, to cdo va kién nghi cua cong dan;

g) Phoi hop véi co quan, to chirc hitu quan phuc vu dai biéu Hoi dong nhan dan
huyén tiép xuc cu tri; giup Thuong tryc Hoi dong nhan dan huyén tong hop vy kién,
kién nghi cta cir tri va gui co quan, to chirc ¢o trach nhiém xem xét, giai quyét;
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h) Phuc vu Thuong tryc Hoi dong nhan dan huyén to chire 1ay y kién dong gop
vao dy an Luat, Phap 1énh va cac van ban khac theo yéu cau cia Thuong truc Hoi
ddng nhan dan huyén;

i) Phuc vu Thuong tryec Hoi ddng nhan dan huyén trong cong tac bau cir dai bicu
Qubc hoi, bau cir dai bieu Hoi dong nhan dan cac cap va phé chuan két qua bau Chu
tich, Pho Chu tich Hoi déng nhan dan x4, thi tran;

k) Phuc vu Thuong truc Hé1 déng nhan dan huyén, cac Ban cuia Ho1 déng nhan
dan huyén trong cong tac giao ban, trao d6i kinh nghiém, béi dudng k¥ niang hoat
déng cho dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép;

1) Phuc vu Hoi dong nhan dan huyén, Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén,
cac Ban cia Hoi dong nhan dan huyén giit méi lién hé cong tac véi cac co quan cap
trén va cung cap, Thuong truc Huyén ty, Uy ban nhan dan huyén, Uy ban Mit tran
T6 qudc Viét Nam huyén, Toa an nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan va cac co quan,
to chirc, doan thé o dia phuong;

m) Phuc vu Thuong truc Ho1 déng nhan dan huyén 1ap du toan kinh phi hoat
dong hang nam; to chirc thye hién, quan 1y kinh phi hoat dong ciia Hoi dong nhan dan
huyén;

n) Bao dam diéu kién hoat déng cua Hoi déng nhan dan huyén, Thuong truec Hoi
doéng nhan dan huyén, cac Ban cua Hoi dong nhan dan huyén, To dai bieu Hoi dong
nhan dan huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan huyén; phuc vu Thuong truc Hoi
déng nhan dan huyén thuc hién ché d0, chinh sach ddi véi dai biéu Hoi déng nhan
dan huyén;

0) Quan ly co s¢ vat chat, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tac hanh chinh,
luru trir va 18 tAn cua co quan, cua Hoi ddng nhan dan huyén.

3. Thuc hién nhi€ém vu quan ly cong tac quan tri nd1 bd:

a) To chire thye hién cac van ban, quy hoach, chuong trinh, ké hoach do co quan
c6 tham quyén ban hanh hoac phé duyét lién quan dén hoat dong ciia Van phong Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan;

b) Tiép nhan, xir 1y, ban hanh va quan 1y vin ban cia Vin phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan déan theo quy dinh;

¢) Hop tac quoc té theo quy dinh cta phap luat va sy phan cong hoic uy quyén
ciia Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén;
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d) Nghién ciru, tmg dung két qua nghién ciru khoa hoc va cai cach hanh chinh
phuc vu nhiém vu dwoc giao;

d) Ban hanh Quy ché lam viéc cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén;

¢) Quan ly td chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chire, co cau ngach
cong chtrc, thuc hién ché d6 tién lrong, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen thudng, ky
luat, dao tao va boi dudng vé chuyén moén nghiép vu d6i voi cong chire thudc pham
vi quan 1y theo quy dinh phép luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén;

g) Quan ly, td chire st dung c6 hiéu qua va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai
san, cac phuong tién lam viéc va ngan sach duoc giao theo quy dinh cia phap luat va
phan cap quan 1y cia Uy ban nhan dan huyén.

4. Pinh ky hoic theo yéu cau dot xuat, bao cao Uy ban nhan dan huyén, Vian
phong Uy ban nhan dan Thanh phd va co quan c6 tham quyén tinh hinh, két qua thuc
hién nhiém vu dwuoc giao.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac theo s phan cong cua Thuong truc HO1 déng
nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va quy
dinh cua phap luéat.

Piéu 4. T6 chirc bd may

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén hoat dong theo ché
d6 Thu treéng. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan c6 Chanh Vin
phong, cac Phé Chanh Van phong, cac cong chirc thuc hién cong tac chuyén mon,
nghiép vu va ngudi lao dong lam cong tac hd trg, phuc vu theo quy dinh cia phap
luat. Can ct vao tinh hinh thwe té s lwong cong viéc, nhiém vu duoc giao, Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh cu thé s6 lwong Pho Chanh Van phong cho phu hop va
ding quy dinh.

2. Ban Tiép cong dan huyén do Uy ban nhan dan huyén thanh 14p, truc thude
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, do mét Phé Chanh Vian
phong phu trach, chiu trach nhiém tryc tiép quan 1y Tru sé tiép cong dan huyén.

3. Uy ban nhan dan huyén quyét dinh thanh 1ap B phan Tiép nhan va Tra két
qua thudc Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén. Van phong Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén bao dam va quan 1y tru sd, trang thiét bi,
may moc, phan mém Gng dung, hé thong mang. Nguoi dimg dau Bo phan Tiép nhan
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va Tra két qua huyén 1a 1anh dao Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén va la dau méi theo ddi cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh.

4. Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén:

a) Chanh Van phong 1a Uy vién Uy ban nhan dan huyén do Hoi dong nhan dan
huyén bau, do Chu tich Uy ban nhan dan huyén bo nhiém.

b) Chiu trach nhiém trude Hoi déng nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén, phap luat vé viéc thue hién dﬁy dia chirc nang,
nhiém vu, quyén han cia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén
va cac cong viéc duoc Hb1 déng nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén phan cong hoic uy quyén; thwc hanh tiét kiém, chong lang
phi va chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, 1ang phi; gdy thiét hai
trong to chirc, don vi thude quyén quan ly ciia minh.

¢) Bao cdo véi Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, Vian
phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé t6 chirc, hoat dong ciia Vian phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; bao cdo cong tac trudc Hoi dong nhan dan
huyén, Uy ban nhan dan huyén khi duoc yéu cau; phdi hop véi nguoi dimg dau co
quan chuyén mon, cac to chirc chinh tri - x4 hoi huyén giai quyét nhitng van dé lién
quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han ciua Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén.

5. Ph6 Chanh Vian phong 1a ngudi giap Chanh Vian phong chi dao mot s6 mat
cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé nhiém vu dugc phan cong.
Khi Chanh Vin phong vang mit, mot Pho Chanh Vin phong dwge Chanh Vin phong
iy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén.

6. Viéc bo nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, khen thuong, ky luat, dinh
chi cong tac, mién nhiém, cho tir chirc, thwe hién ché dd, chinh sach déi véi Chanh
Vin phong, Pho Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 5. Bién ché cong chirc

1. Bién ché cong chirc ciia Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén do Chii tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh trong tong bién ché cong chirc
da duoc cap co tham quyén giao theo quy dinh.
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2. Viée bd tri cong tac d6i véi cong chire cia Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén phai can ctr vao vi tri viéc lam, tiéu chuan ngach cong chirc
va pham chat, trinh do, ning lyc cua cong chic; gan tinh gian bién ché voi viée co
cau lai va nang cao chat lwong d6i ngili cong chirc tai Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan.

3. Phong, ban chuyén moén huyén xdy dung phuong an nhan su gui Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén tong hop danh sach nhan sy ctr dén Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén phé duyét

Piéu 6. T6 chirc thue hién

Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén va Thu trudng
cac co quan, don vi lién quan thude Uy ban nhan dan huyén co trach nhiém thuc hién
Quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chirc ciia Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén sau khi dugc Uy ban nhan dan huyén quyét dinh ban
hanh. Trong qua trinh thwc hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyén thi
nghién ciru @ xuat, kién nghi véi Uy ban nhan dan huyén trinh Uy ban nhan dan
Thanh phé xem xét, giai quyét hodc bd sung, stta doi Quy dinh cho phu hop./.



