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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

HUYEN BAU BANG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

$6: 01/2025/QD-UBND Béu Bang, ngay 31 thang 3 nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen han
va co cu to chirc ciia Vin phong Hoi dong nhin din
va Uy ban nhéan din huyén Bau Bang

UY BAN NHAN DAN HUYEN BAU BANG

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngdy 19 thang 02 nam 2025;

Can cw Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam
2015;

Can cir Ludt Sira d6i, bo sung mét sé diéu cua Ludt Ban hanh vin ban quy pham
phap luat ngay 18 thang 6 nam 2020,

Can cir Nghi quyet 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Québc héi quy
dinh vé xir Iy mot s6 van dé lién quan dén scp xép t6 chirc bg mdy nha nuée;

Can cir Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt.

Can cir Nghi dinh 158/2018/ND-CP ngay 22 thang 11 nam 2018 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh ldp, t6 churc lai, gidai thé to chirc hanh chinh;

. Can cir Nghi dinh 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Chinh phi
vé sita doi bo sung mot so diéu cua Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm
2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt.

Can cir Nghi d.inh’59/‘2024/ND—CP ngay 25 thang 5 nam 2024 cia Chinh phii vé
sua doi bo sung mot so diéu cua Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016
ciia Chinh phii quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham

phdp dt di dwoc siva doi, bé sung mét s6 diéu theo Nghi dinh 154/2020/ND-CP ngay
31 thang 12 nam 2020 cua Chinh phu.

Can cir Nghi dinh 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu
quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dan tinh, thanh pho truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhdn dan huyén, qudn, thi xa, thanh phd thuéc tinh,
thanh phé thudc thanh phé truc thude Trung wong;

Theo dé nghi cia Chdnh Vin phong HPND va UBND huyén tai To trinh
6 12/TTr-VP ngay 31 thang 3 nam 2025.

QUYET PINH:
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Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chtc ning, nhiém vy,
quyén han va co cau to chtic ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén Bau Bang.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 08 thang 4 nim 2025 va thay
thé Quyét dinh s6 01/2022/QD-UBND ngay 18 thang 3 nim 2022 cta Uy ban nhan
dan huyén Bau Bang vé viéc ban hanh quy ché to chtrc va hoat dong cuia Vin phong
HDND - UBND huy¢n.

Picu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Truong phong Noi vy, Thu truong cac co quan, ban, nganh huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan cac xa, thi tran va cac to churc, ci nhan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
Pa ky: Nguyén Phi Cuwong
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
HUYEN BAU BANG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY DINH

Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
ciia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhin dian huyén Bau Bang
(Kém theo Quyét dinh s6 01/2025/0P-UBND
ngay 31/3/2025 ciia Uy ban nhén déan huyén Bau Bang)

] ) _ Chuong I . )
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri

1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan huyén (sau day goi la Van
phong) 1a co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan (viét tat UBND) huyén, chiu su
chi dao, quan ly vé t6 chic, bién ché va cong tac cia UBND huyén, dong thoi chiu su
chi dao kiém tra, hudng dan vé chuyén mén nghiép vu ctia Van phong UBND tinh,
Vin phong Poan Dai biéu Qubc hoi va Hoi dong nhan dan tinh.

2. Vian phong c6 tu cach phap nhan, con dau va tai khoan riéng.

Piéu 2. Chirc niing

Tham muu, giup Hoi dong nhan dan (viét tit HDND) va UBND huyén vé:
Chuong trinh,, ké hoach cong tdc cia HDND, UBND; tham muu cho Chu tich UBND
huyén cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua HDND, UBND va cac co
quan Nha nudc ¢ dia phuong; bdo dam co s¢ vat chat, ky thuat cho hoat dong cua
HDND va UBND huyén; giup Chu tich UBND va cac Phé Chu tich UBND huyén
thuc hién nhiém vy, quyén han theo tham quyén; quan ly cong tac quan tri ndi bd ctia
Van phong.

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han

1. Trinh Thuong truc HPND, UBND huyén chuong trinh 1am viéc, ké hoach cong
tac hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam cuia HDND, UBND huyén.

2. Béi véi Hoi ddng nhan dan huyén

a) Giup HDND, Thuong tryc HDND huyén diéu hoa phéi hop hoat dong cua cac
Ban cua HDND huyén trong tham tra cic bao céo, d¢ an do HDND, Thuong truc
HDND huyén phan cong.

b) Phéi hop vé6i cac ban cua HDND huyén chuan bj bao cdo vé hoat dong cua
HDND tai ky hop cua HDND; kiém tra thé thic va qéi dung van ban trudc khi trinh
HDND, Thuong trye HDND huyén xem xeét, ph€ chuan hodc thong qua; phoi hop voi
cac co quan chirc nang pho bién Nghi quyét cia HDND huyén.
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¢) Phuc vu dai biéu HDND huyén thuc hién chuong trinh ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy va hang ndm da dugc HDND, Thuong truc HDND thong qua.

d) T6 chitc phuc vu Pai biéu HPND huyén tiép cong dén, tiép nhan don thu, tong
hop vy kién kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ciia cong dan bao cao Thuong truc HDND
huyén; gui y kién kién nghi cua cir tri dén co quan, t6 chtrc c6 trach nhiém xem xét,
giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyet kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua cong
dan ma Thuong truc HDND huyén, Dai biéu HDND huyén chuyén dén co quan, to
chtrc ¢6 tham quyén giai quyét.

d) Tham muu, giap Thuong truc HDND huyén to chirc cac dot giam sat va tiép
xUc cur tri.

3. Pbi voi UBND huyén

a) Tong hop dé nghi cta céac phong, ban, co quan thuoc UBND huyén (sau day
goi chung la phong), UBND cac x4, thi tran (sau ddy goi chung 1a UBND cap xd), co
quan, t6 chirc lién quan.

b) Kién nghi voi Chu tich UBND huyén dua vao chuong trinh, ké hoach cong tac
nhimg van d¢ can tap trung chi dao, di€u hanh hodc giao co quan lién quan nghién
ctru, xay dung dé an, du an, du thdo van ban.

c) Xay dung, tri’nh UBND huyén, Chu tich UBND huyén ban hanh hoac phé
duyét chuong trinh, ké hoach cong tac.

d) Theo doi, don déc cac phong, UBND cép x4, cac co quan, t6 chirc lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tic, dam bao diung tién dog, chat luong.

d) Béo céo dinh ky hodc dot xuét két qua thyc hién; kién nghi giai phap nham
thuc hién c6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach cong tac.

e) Kip thoi bao cao, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap tng yéu cau
quan ly, chi dao, di€éu hanh cia UBND huyé¢n va Chu tich UBND huyén.

4. Tham muu, giup Chu tich UBND huyén thuc hién cac nhiém vu, quyén han
sau:

a) Tri€u tap, chu tri cac cudc hop.

b) Theo ddi, don ddc, chi dao, kiém tra cong tac ddi voi cac phong; HDND va
UBND cap xa.

¢) Thuc hién nhiém vu truéc HDND huyén,; tiép xtc, bao céo, tra 161 kién nghi
cua cu tri.

d) Chi dao, ap dung bién phap can thiét giai quyét cong viéc trong truong hop dot
xuat, khan cap.

d) Cai tién 18 16i 1am viéc; duy tri ky luat, ky cuong cua bd may hanh chinh Nha
nudc ¢ dia phuong.
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¢) Tham muu cho Chu tich UBND huyén vé tO churc va hoat dong cua Ban Tiép
cong dan theo quy dinh cta phap luét.

5. Tiép nhén, xtr 1y, trinh UBND huyén, Chu tich UBND huyén giai quyét nhiing
vin ban, ho so do cc co quan, to chirc, ca nhan giri, trinh (van ban dén).

a) Doi véi dé an, du an, du thao van ban do cac co quan trinh:

- Kiém tra hd so, trinh ty, thi tuc soan thao, thé thirc, k¥ thuat trinh bay dy thao
van ban.

- Toém tit ndi dung, néu rd thim quyén quyét dinh, su dong b trong chi dao, diéu
hanh cta UBND huyén, Cht tich UBND huyén ddi voi van dé lién quan, dé xuat mot
trong cac phuong an: ban hanh, phé duyét; dwa ra phién hop UBND huyén; gui ldy y
kién cac thanh vién UBND huyén; thong bao ¥ kién ctia Cha tich UBND huyén yéu
cau co quan soan thao hoan chinh lai, léy thém y kién cac co quan, td chirc, c4 nhan
hoac thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh va quy ché lam viéc cia UBND
huyén.

Trong qua trinh xir 1y, néu dé an, dy 4n, dy thao vin ban con y kién khéac nhau,
chu tri hop v&i co quan, to chirc lién quan dé trao d6i, lam rd cac ndi dung trudc khi
trinh.

b) Pdi vé6i du thao bao cdo, bai phat biéu: Phdi hop véi cac co quan lién quan
bién tap, hoan chinh theo chi dao cia Chu tich UBND huy¢én.

¢) Péi voi vian ban khac: Kién nghi véi Chi tich UBND huyén giao co quan lién
quan trién khai thuc hién; tO chtc cac diéu kién can thiét dé UBND huyén, Chu tich
UBND huyén xir 1y theo quy dinh ctia phap ludt va ndi dung van ban dén.

6. Phat hanh, quan 1y, theo ddi, dén dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van
ban cia HDND, UBND huyén, Chua tich UBND huyén:

a) Quan ly, stir dung con dau, phat hanh vin ban cia HDND, UBND huyén, Chu
tich UBND huyén.

b) Theo ddi, don déc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién vin ban cia HDND,
UBND huyén, Chua tich UBND huyén; dinh ky ra soat, bdo cao Chu tich UBND huyén
dé dam bao su déng bo, théng nhat trong chi dao, diéu hanh.

¢) Ra soat nham phat hién vuéng mic, phat sinh vé thAim quyén, hd so, trinh tu,
thu tuc va nghi¢p vu hanh chinh van phong trong qué trinh chi dao, diéu hanh cua
UBND huyén, Chu tich UBND huyén; kip thoi bao cdo UBND huyén sura doi, bo
sung; hang nam, tong hop, bao cdo UBND tinh.

d) Luu trir van ban, hd so, tai liéu cia HDND, UBND huyén va Chu tich UBND
huyén.
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7. Thuc hién ché d6 thong tin:

a) T6 chirc quan 1y, cap nhat thong tin phuc vu sy chi dao, diéu hanh ctia UBND
huyén, Chu tich UBND huyén,;

b) Thuc hién ché do thong tin bdo cdo theo quy dinh.

8. Phdi hop voi co quan lién quan, huéng dan vé nghiép vu hanh chinh van
phong, van thu, luu trir d6i voi cong chire lam cong tac vin phong ciia cac phong, ban,
cong chirc Vian phong - Thong ké cap xa. To chirc, quan 1y cong tac van thu, luu triv
cua co quan, thuc hién ché d6 bao vé bi mat Nha nudc theo quy dinh; tmg dung cong
ngh¢ thong tin va bao dam an toan, thong tin lién lac phuc vu hoat dong cua HDND va
UBND huyén.

9. Giap UBND va Chu tich UBND huyén gitt mdi quan hé phéi hop cong tac
voi Huyén uy, Thuong tryc Huyén uy, Thuong truc HDND, Uy ban Mit tran T
quoc huyén, cadc doan thé huyén, cac dai biéu HDND tinh ung cu trén dia ban huyén
va cac co quan, t chirc ctia Trung wong, cta tinh dong trén dia ban huyén.

10. Bao dam cac diéu kién vt chat, k¥ thuat:

a) bam bao cac diéu kién co s& vat chit ky thqét cho hoat dong cuia HDND,
Thuong truc HDND, cac Ban cua HDND, cac dai biéu cata HDND, UBND va Chu
tich UBND huyén theo quy dinh.

b) Phuc vu céc chuyén cong tac, lam viéc, tiép khach cua HDND, UBND huyén
va Chu tich UBND huyén.

11. Thyc hién nhi€ém vu quan tri ndi bo:

a) Quan 1y to chirc bd may, bién ché cong chic, co ciu ngach cong chire, vién
chire, vi tri viée lam; thuc hién ché d6, chinh sach, ché do dai ngd, khen thudng, ky
luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon nghi¢p vu ddi voi cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong thudoc pham vi quan 1y theo quy dinh ctia phéap luat va phan cong cta
UBND huyén.

b) Quan ly, str dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo quy
dinh. Bao dam cac diéu kién lam viéc va to chtrc phuc vu cac hoat dong cong tac theo
yéu cau cua HDND, UBND, Thuong truc HDND, cac Ban HPND, Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND huyén va Van phong HDND va UBND huyén theo ché doé quy dinh.

) _Chuong IT '
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE
Diéu 4. Co ciu to chirc

1. Van phong c6 Chanh Van phong, s6 lwong Pho Chanh Van phong thuc hién
theo quy dinh ctia cip ¢ tham quyén va cac cong chirc, ngudi lao dong thuc hién cong
tac chuyén mon, nghi¢p vu, hd tro phuc vu.
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2. Chanh Vin phong 12 ngudi ding dau Van phong, 1a Uy vién Uy ban nhan dan
huyén do HDND huyén bau, do Chu tich UBND huyén bd nhiém, chiu trach nhiém
trudc UBND huyén, Chu tich UBND huyén va trudc phap luat vé thuc hién chirc
nang, nhiém vu, quyén han cua Van phong va thuc hién nhiém vu, quyén han cua ny
vién UBND huyén theo Quy ché 1am viéc va phan cong cia UBND huyén.

3. Pho Chanh Vin phong 13 nguoi gitip Chanh Vian phong chi dao mot sé mat
cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé nhiém vu dugc phan cong.
Khi Chanh Vin phong vang mat mot Pho Chanh Vin phong duoc Chanh Vin phong
uy nhi¢m diéu hanh cac hoat dong cua Van phong.

4. Viéc bo nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky ludt, mién nhiém, cho tir
chtrc, thuc hién ché do, chiljh sach do1 voi Chanh Van phong, Phd Chanh Van phong do
Chu tich UBND huyén quyét dinh theo quy dinh cia phap luat.

Diéu 5. Bién cheé

1. Bién ché cong chirc, hop dong lao dong hd trg, phuc vu ctia Vin phong duoc
giao trén co sO vi tri viée lam, gan véi chirc nang, nhiém vu, pham vi hoat dong va
thudc tong bién ché cong chuc, hop dong lao ddng trong cac co quan, to chtrc hanh
chinh ctia huyén duoc cip c6 thim quyén giao.

2. Can cu chie nang, nhiém vu, danh muc vi tri viéc lam, co cau ngach cong
chtrc duoc cép co tham quyen phé duyét, hang nam Van phong chu tri, phdi hop véi
Phong Noi vu x4y dung ké hoach bién ché ~cong chure theo quy dinh cua phap luat bao
dam thyuc hién nhiém vu duogc giao, trinh cp c6 thaAm quyén phé duyét.

) Chuwong 111
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 6. Ché d lam viéc
1. Van phong lam viéc theo chuong trinh ké hoach cong tac hang nam cua UBND
huyén phé duyét va theo chirc nang nhiém vy, quyén han dugc quy dinh tai quy dinh
nay.

2. Van phong lam viéc theo ché do Thu trudéng. Chanh Vin phong 1a ngudi ding
dau, chiu trach nhiém tru’c'fc\: HDND, Thuong truc HDND, UBND‘, Chu tich UBND
huyén va trude phap luat vé toan by hoat dong cuia Van phong; dong thoi 1a chu tai
khoan co quan Van phong.

3. Phé Chanh Van phong la nguoi giup Chanh Van phong thyc hién nhiém vy,
duoc Chénh Van phong phan cong theo ddi tung linh vuc cong viéc, chiu trach nhi¢m
truéc Chanh Vin phong, trude phap ludt vé linh vuc cong viéc duoc phan cong. Khi
Chéanh Vin phong vang mit, mot Pho Chanh Vin phong duoc Chanh Vin phong oy
nhiém diéu hanh hoat dong ctia Vin phong.
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4. Chanh Vian phong c6 thé tly quyén cho Pho Chanh Vin phong giai quyet cac
cong viéc cu thé khac va cac Pho Chanh Van phong khong dugc uy quyén lai cho
cong chirc, nguoi lao dong cap dudi.

5. Cong chtrc, vién chire, ngudi lao dong chiu su lanh dao, chi dao, diéu hanh va
phén cong cong viéc cua Chanh Van phong va Pho Chanh Véan phong phu trach; thuc
hién ché dg bao cao theo quy ché lam viéc cua co quan.

DPieu 7. Moi quan h¢ cong tac

1. V6i Vian phong Doan Dai biéu Qudc hoi va HDND tinh: Gilt moi quan hé
céng tac phuc vu cho hoat dong cia HDND huyén, dai bieu HDND tinh va dai biéu
Quoc hoi ing ctr trén dia ban huyén hoat dong c6 hi¢u qua.

2. V6&i Vian phong UBND tinh: Vin phong chiu sy huéng din, kiém tra vé
chuyén mon, nghi¢p vu ciia Van phong UBND tinh.

3. Vo1 Thuong true HDND, UBND huyén: Van phong chiu sy chi dao va quan Iy
truc tiép ve to churc, bién ché va cong tac cua Thuong tryc HDND, UBND huyén.

4. V6i cac ban cua HDND huyén: phdi hop chit ché trong viéc chuan bi ndi dung
cac ky hop, hoi nghi chuyén dé cia HDND huyén, Thuong true HDND huyén.

5. V61 Van phong Huyén uy: phdi hop chat ché trong xay dung va to chire thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Huyén uy, Thuong truc HDND, UBND
huyén.

6. Vo1 cac phong, ban, UBND céc xa, thi tran: phéi hop chdt ché dé thuc hién
chuong trinh ké hoach cong tac ciia HDND, UBND huyén. Trong pham vi chtic ning
nhiém vu duoc phan cong, Van phong duoc yéu cAu céc phong, ban, UBND céac xa, thi
tran bao cdo tinh hinh va cc van dé c6 lién quan bang vin ban hoic trao dbi truc tiép dé
phuc vu yéu cau cong tac HDND, UBND huyén.

Vin phong c6 trach nhiém hudng dan, kiém tra vé chuyén mén nghiép vy hanh
chinh Nha nudc doi véi cac phong, ban, UBND cac x4, thi tran (theo tham quyén).

Vian phong va cac phong, ban, UBND cac x4, thi trdn lam viéc trén tinh than hop
tac ton trong 1an nhau. Trong truong hop c6 nhing van dé chua thong nhat thi cac bén
bao cdo xin y kién chi dao giai quyét cia HDND, UBND huyén, Chu tich UBND
huyén.

Chuong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Can ct Quy dinh nay va cic vin ban phap luét co lién quan, Chanh Van
phong c6 trach nhiém xay dyng, ban hanh quy ché 1am viéc, phén cong nhiém vy, to
chtrc trién khai thuc hién nghiém tac, hiéu qua Quy dinh nay; sap xeép t6 chirc bo may
ctia Van phong dam béo tinh gon, hiéu qua, hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.
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Diéu 9. Viéc sira d0i, bo sung, thay thé Quy dinh nay do Chanh Vin phong chu
tri, ph6i hop Truong phong Noi vy, Truong phong Tu phap trinh UBND huyén xem
xét, quyéet dinh./.
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