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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
Sb: 07/2017/QD-UBND Bau Bang, ngay 15 thang 8 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han
va co cau to chirc ciia Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén Bau Bang

UY BAN NHAN DAN HUYEN BAU BANG

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

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

Can cir Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thing 5 nam 2016 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van bdn
quy pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thing 5 nam 2014 ciia Chinh phii
quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan huyén, qudn, thi xd,
thanh phé thuéc tinh;

Can cit Quyét dinh s6 09/2014/QD-UBND ngay 31 thang 3 nam 2014 cia Uy
ban nhdn déan tinh Binh Duong vé viéc ban hanh quy dinh phéan cdp quan Iy t6 chirc,
bién ché va can bd, cong chire trong co quan hanh chinh nha nwéce va doanh nghiép
nha nuodc trén dia ban tinh Binh Duong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Héi dong nhdn déan va Uy ban nhdn dan
huyén tai To trinh s6 16/TTr-VP ngay 02 thang 8 nam 2017 va Trueong phong Néi vu
tai To trinh s6 222/TTr-PNV ngdy 07 thang 8 niam 2017,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chirc ndng, nhi¢ém vu,
quyén han va co cau to chirc ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén Bau Bang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh, ké tir ngdy 23 thang 8 nim 2017 va
thay thé Quyét dinh s 04/2014/QD-UBND ngay 04 thang 9 nim 2014 cia Uy ban
nhan dan huyén Bau Bang.
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Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Trudng phong Noi vy, Thi trudng cac co quan, don vi ¢ lién quan va Chu tich Uy
ban nhan dan cac xa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
Pa ky: Lé Khac Tri
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN BAU BANG Doc lap - Tw do - Hanh phic
QUY PINH

Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
ciia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dian huyén Bau Bang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 07/2017/QB-UBND ngay 15 thang 8 ndm 2017
ciia Uy ban nhén ddan huyén Bau Bang)

CHUONG I
VI TRi, CHUC NANG

Picéu 1. Vi tri

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Bau Bang (sau day
goi tat la Van phong) 1a co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan huyén, chiu su
chi dao, quan 1y vé t6 chuc, bién ché va cong tac cua Uy ban nhan dan huyén, dong

tho1i chiu su chi dao, quan 1y vé cong tac cua Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén.

Vin phong co tu cach phap nhan, dugc sir dung con dau riéng va duge mo tai
khoan tai Kho bac Nha nudc.

Piéu 2. Chirc niing

Vin phong c6 chirc nang tham muu tong hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén vé: Hoat dong cua Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan; tham muu
cho Chu tich Uy ban nhan dan vé chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan;
cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan
dan va cac co quan nha nudc ¢ dia phuong; ddm bao co s& vat chit, k¥ thuat cho hoat
dong cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; truc tiép quan 1y va chi dao hoat
dong cua BO phan tiép nhan va tra két qué theo co ché mot clra, mot ctra lién thong;
huéng dan, tiép nhan hd so ctia c4 nhan, to chtc trén tat ca cac linh vuc thudc thaim
quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dan huyén, chuyén hd so dén cic co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca nhan, t6
chuc. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién chitc ning quan 1y nha nuéc vé cong tac

dan tdc.
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CHUONG II
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Picu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Tham muu, giap Thuong truc HO1 déng nhan dan huyén t6 chirc hoat dong
cua Hoi déng nhan dan, cac Ban cua Hoi déng nhan dan huyén, dai biéu Hoi déng
nhan dan huy¢n va mot s6 hoat dong cua dai biéu Hoi déng nhan dan tinh (tng ¢t trén
dia ban huyén) theo quy dinh cua phap luat va thim quyén cua Hoi dong nhan dan
huyén, cu thé:

a) Phéi hop véi cac Ban ctia Hoi dong nhan dan huyén, giup Thudng truc Hoi
dong nhan dan huyén chuan bj bao céo, chuong trinh, ndi dung ky hop Hoi dong nhan
dan huyén. T6 chic soan thao cac van ban do Cha tich Hoi dong nhan dan va Chu tich
Uy ban nhén dan giao truc tiép.

b) Theo ddi, d6n ddc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén va
Uy ban nhan dén céac x3 trong viéc tham muu chuén bi cac vin ban bao cdo chuyén dé
do Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén huyén giao va tham gia dong
g6p ¥ kién vé thu tuc, tham quyén va ndi dung trong qua trinh soan thao van ban trudc
khi trinh Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén xem xét, quyét dinh.

C) T chirc phuc vu cac ky hop Hoi déng nhan dan huyén, phién hop va lam viéc
ctia Thuong truc Hoi ddng nhan dan huyén, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan huyén.

d) Tham muu t6 chtrc va thuc hién cac hoat dong kiém tra, giam sat cia Thuong
truc HO1 déng nhan dan va cac Ban ctia Ho1 déng nhan dan huyén, tiép xuc cu tri trudc
va sau ky hop Hoi dong nhan dan huyén.

d) Thuc hién déy du ché do thong tin bdo cao vé Thuong truc Hoi dé)ng nhan
dan va Uy ban nhan dan tinh va cic co quan c6 lién quan cip trén theo quy dinh.

2. Tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén chi dao, diéu hanh chung, thong
nhat ciia b may hanh chinh nha nuéc & dia phuong theo quy dinh cua phap lut va
tham quyén ctia Uy ban nhan dan huyén, cuy thé:

a) Tham tra vé trinh tu tha tuc hanh chinh, thé thic van ban, hd so, gbp ¥ nodi
dung vin ban do cac co quan, phong, ban chuyén mén, phong, ban thuéc Uy ban nhan
dan huyén soan thdo va trinh Chu tich, Pho Chu tich ﬁy ban nhan dan huyé¢n ky ban
hanh theo diing quy dinh cua phép luat.

b) Pon doéc cac co quan, phong, ban chuyén mén va Uy ban nhan dan cac xa
thuc hién cac chuong trinh, ké hoach va cong viéc ctia Uy ban nhan dan huyén.
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¢) Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang,
nam va dot xuat, ph6i hop hoat dong thong nhat trong cac co quan chuyén mén thudc
huyén, Ho1 déng nhan dan va Uy ban nhan dan cac xa trong viéc trién khai thuc hién
cac chu truong, chinh sach, chuong trinh hanh dong ciia Huyén ty, Nghi quyét Hoi
d6ng nhan dan huyén va ké hoach ciia Uy ban nhan dan huyén. Pong thoi, tong hop
béo cdo chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan huyén dinh ky hang thang, quy, 6
thang va nam, bao cio tong két nhiém ky va cac bao cdo dot xuat theo quy dinh.

d) Dy kién chwong trinh va thanh phan phién hop Uy ban nhan dan huyén dinh
ky, dot xuat trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh; don ddc va kiém tra
cac co quan, phong, ban huyén giri hd so, dé an va cac tai liéu lién quan trinh Uy ban
nhan dén tai phién hop; giri gidy moi, tai liéu hop dén cac thanh vién Uy ban nhan dan
huyén va thanh phan dy hop, chuédn bi cac diéu kién phuc vu phién hop. T6 chuc viée
ghi bién ban va théng bao kip thoi bang van ban ¥ kién két luan ctia chu toa phién hop,
gui cac thanh vién Uy ban nhan dan huyén, cac co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan lién
quan biét va thuc hién.

3. Pam bao cac diéu kién vat chat, k¥ thuat cho hoat dong ctia Ho1 déng nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén; thuc hién quan ly tai chinh, tai san ctia co quan theo
quy dinh cta phap luat va quyét dinh ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thyc hién cong tac thong ké, thu thap, cung cap thong tin, xtr Iy théng tin kip
tho1, chinh xac phuc vu cong tac gidm sat va chi dao diéu hanh cua Thuong truc HO1
déng nhan dan, cua Chu tich, Pho Chu tich ij ban nhan dan huyén. Xay dung hé
thong dir lidu, bao mat, luu trit hd so tai liéu, bién ban cac ky hop Hoi dong nhan dan,
cudc hop ctiia Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cia
phap luat.

5. Pé xuit Uy ban nhan dan huyén chu tri, phdi hop vdi cac co quan chirc ning,
chuyén mén, Uy ban Mit tran T qudc va cac Poan thé cing cdp tuyén truyén, phd
bién, tap huan va trién khai thuc hién cac vin ban quy pham phap luit ctia co quan nha
nudc cip trén va ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén cho cdc co quan,
ban, nganh huyén, cic xa theo quy dinh. Cung cip thoéng tin vé tinh hinh hoat dong
ctia Uy ban nhan dan huyén, tinh hinh kinh té - x4 hoi cua dia phwong cho Uy ban Mit
tran T6 qudc va cac Poan thé huyén, co quan thong tin dai chung dé thong tin cho
nhan dan trén dia ban huyén theo quy dinh.

6. Tiép nhan va tra két qua hd so hanh chinh mot sé linh vuc: Cap phép xay
dung, cip gidy chimg nhan quyén stir dung dat, quyén so hitu nha & va tai san khac gan
lién voi dat; chinh sach x4 hoi, dang ky kinh doanh va hanh chinh tu phap.
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7. Giap Uy ban nhan dan huyén theo doi viéc thuc hi¢n Quy ché lam viéc cua
Uy ban nhan dan huyén va quy ché lién tich ctia Uy ban nhan dan huyén véi Uy ban
Mt tran T qué)c huyén, cac Poan thé huyén.

8. Thyc hién Gy nhiém cta Chu tich Hoi dong nhan dan va Chu tich Uy ban
nhan dan huyén ddi véi Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan
huyén:

a) To chirc truyén dat cac chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luét ciia nha
nuoc; truyén dat thong tin, ¥ kién ctia Chu tich Hoi déng nhan dan va Chu tich Uy ban
nhan dan huyén theo sy uy nhiém dén cac co quan, phong, ban huyén, cac xa; va td
chirc kiém tra, theo ddi, bdo cdo két qua thuc hién v61 Thuong truc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huy¢n.

b) Thira 1énh Chi tich Hoi dong nhan dan va Chu tich Uy ban nhan déan ky ban
hanh cac van ban hanh chinh nha nudc thong thuong theo sy ity nhi¢ém cta Chu tich
Hoi d6ng nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan huyén va theo quy dinh ctia phap luat
(xtr Iy van ban dau vao, gidy moi hop, cong van sao luc, sao y, gidy gi6i thiéu cong tac
va mét sb loai cong van hanh chinh nha nudc khac dugce Chu tich Uy ban nhan dan
huyén iy nhiém).

9. Tham muu gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc vé cong tac dan
toc; 1a dau mbi xay dung h¢ théng thong tin, luu trir, tin hoc hoéa phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu cta cac co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan huyén.

10. Giup co quan Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén quan 1y viéc
tiép nhan, phan phdi, phat hanh va khai thac van ban theo dung quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit; gitt gin bi mat tai liéu nha nudc. Hudng dan, kiém tra cac co quan
chuyén mon va cac xi vé cong tac van thu - luu trit va nghiép vu vin phong dang theo
quy dinh.

11. Tham muu gitp Hoi ddng nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan huyén trong
cong tac tiép dan va giai quyét khiéu nai, td cdo, truc tiép quan 1y tru so tiép dan
huyén.

12. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, thuc hién ché do, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thudéng, ky luét, dao tao va boi dudng vé chuyén mon nghié¢p vu ddi véi
cong churc, nhan vién va nguodi lao dong thudc pham vi quéan ly ciia Van phong theo
quy dinh phap luat.
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13. Pam bao céac diéu kién phuc vu 18 tan cho lanh dao huyén don tiép cac doan
trong nudc va nudc ngoai dén tham, 1am viéc tai huyén theo quy dinh phap luét. T
chtrc phuc vu tiép dan va tiép khach dén cong tac, lam viéc tai co quan.

14. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Thuong truc HO1 déng nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén giao.

CHUONG III
CO CAU TO CHUC VA CHE PO LAM VIEC

DPicu 4. Co cau to chirc va bién che cia Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén

1. Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén gém c6 Chanh Vian
phong, cac Phé Chanh Vian phong va cong churc, nhan vién gitp viéc phu hop vt yéu
cau hoat dong ctia Van phong. Vian phong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chi
va ché do thu truéng.

Chanh Vin phong chiu trach nhiém trudc Thuong truc Hoi déng nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan huyén va trudc phap luat vé viéc thue hién
chirc nang, nhi€m vy, quyén han duogc giao va toan bg hoat dong ciia Van phong.

Céac Pho Chanh Vin phong giup Chanh Vin phong phu trach va theo ddi mot sd
mat cong tac; chiu trach nhi¢m trudc Chanh Van phong va trudc phéap luat vé nhiém
vu duoc phan cong. Khi Chanh Vin phong vang mit, mot Pho Chanh Vin phong dugc
Chénh Vin phong ty nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong.

Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat, mién nhiém, tir
chirc, thuc hién ché do, chinh sach ddi v6i Chanh Vin phong, Phé Chanh Van phong
do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo quy dinh ctia phap lut.

Chanh Van phong phén cong nhiém vy cho cic Phé Chanh Van phong, cac
chuyén vién va nhan vién trong Vin phong dé thuc hién nhiém vy tham muu, tong
hop, phuc vu va thuc hién cadc nhiém vu chuyén mén. Cong chirc, nhan vién trong Van
phong chiu trach nhi€ém c4 nhan vé nhiém vu cong tac dugc phan cong trude Lanh dao
Vian phong, Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén, ij ban nhan dan huyén, Lanh dao
Uy ban nhan dan huyén va trudc phap luat.

2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6 cac bd phan
truc thuoc:

a) Bo phan Nghién ctru tong hop, tiép cong dan;
b) B6 phan Tiép nhan va Tra két qua hd so hanh chinh;
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c) BO phan Hanh chinh - Van thu;
d) Bo phan Tai vu - Quan tri - Bao v¢.

3. Bién ché ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén do
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh.

Pi¢u 5. Nhiém vu, quyén han ciia Chanh Vin phong Hoi dong nhan din va
Uy ban nhéin dan huyén

Chéanh Vian phong 14 ngudi dung dau co quan, phu trach chung va chiu trach
nhiém trudc ij ban nhan dan huyén vé thuc hién chirc nang, nhiém vu cong tac cua
don vi. Chanh Vin phong c6 nhitng nhiém vu, quyén han cu thé nhu sau:

1. T6 chic nam tinh hinh trén cac linh vuc va nghién ctru, tham muu cho
Thuong truc HO1 déng nhan dan, Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén
chi dao, giai quyét cong viéc thudc tham quyén ctia Thudng truc Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén.

2. Lap va trinh Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan thong qua céc
bao cdo va chuong trinh cong tac hang thang, quy, nam.

3. Thyc hién thim tra, kiém tra trinh tu, tha tuc cac dé 4n, chuong trinh, cac van
ban phap quy, cac van ban hanh chinh phuc vu céc linh vyc cong tac ctia cac co quan,
don vi, dia phuong trude khi trinh Uy ban nhan dan huyén, Lanh dao Uy ban nhan dan
huyén ky ban hanh.

4. Trinh Chu tich, cac Pho Chu tich ij ban nhan dan ky ban hanh c4c van ban
quy pham phdap luét, cac van ban hanh chinh khac, cac van ban do cic phong ban tham
muu, trinh Uy ban nhan dan huyén ky ban hanh.

5. Quan ly thong nhat cong tac vin ban, gidy to cua Thuong truc Hoi ddng nhan
dan, [qu ban nhan dan huyén. T6 chuc viée tiép nhan, xur 1y céc loai van ban, giéy to
duoc giri dén Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén (trir cac vin
ban dugc gui dich danh); phat hanh cac vin ban cua Thudng truc Hoi dong nhan dan
va cta Uy ban nhan dan huyén. Phdi hop véi cac nganh c6 lién quan t6 chic viée ban
hanh, cong bo, truyén dat cac loai van ban cua Hoi dé)ng nhan dan, Uy ban nhan dan
huyén va ctia cac co quan hanh chinh cap trén. Theo ddi, kiém tra, d6n déc cic nganh,
cac xa trong viéc thuc hién cac van ban chi dao ctua Uy ban nhan dan huyén va cac co
quan nha nudc cap trén, tong hop bao cao tinh hinh thue hién cac vin ban chi dao cho
Uy ban nhéan déan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cho cic co quan nha
nudc cap trén.
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6. To chiic cho Chu tich, cac Pho Chu tich thuong xuyén lam viéc véi cac
Truéng phong, ban va Chu tich Uy ban nhan dan cac x4 hodc khi ¢6 cong viée can giai
quyét. Pong thoi, giup Chu tich, cac Pho Chu tich t6 chie thuc hién mbi quan hé giira
Uy ban nhan dan huyén véi cac co quan cua Pang, Thuong truc Hoi dong nhan dan,
voil Uy ban Mit tran T quéc, cac td chirc chinh tri, cic td chirc chinh tri - xa hoi, céac
doanh nghié¢p trén dia ban.

7. T6 chiic cho Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén tiép va giai
quyét khiéu nai ctia céng dan; can bd thudng xuyén theo lich an dinh va khi c6 yéu
cau.

8. T6 chirc 1€ 16i 1am viéc khoa hoc trong co quan; quan 1y, gido duc cong chirc
va nhan vién trong co quan vé mat tu tuong, pham chat dao duc, ky luat cong tac, sip
xép b tri cong churc va nhan vién theo cac chirc danh bién ché co quan; tao diéu kién
cho cong chirc va nhan vién dugc hoc tip dé nang cao trinh d6 nham xay dung doi ngii
cong chuc va nhan vién co phém chit, nang luc dap ung yéu cau nhiém vu cta don vi
va yéu cau doi méi trong cong tac cai cach hanh chinh.

9. T6 chtc hop co quan dinh ky hang thang dé danh gia viéc thuc hién cong
viéc cua co quan, danh gia két qua cong tac cua ting cong chirc va nhan vién trong
thoi gian qua va dinh ra nhiing cong viéc chii yéu phai thuc hién trong thoi gian toi.
Trong sinh hoat gan véi viéc cong khai tai chinh thyc hién quy ché dan chu trong don
vi theo Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 01 nim 2015 cta Chinh phu.
Cubi nam, Chanh Vian phong co trach nhiém tong két danh gia hoat dong cia co quan
va thyuc hién cong tac danh gia, xép loai va binh xét thi dua khen thuong ddi véi cong
chtre va nhéan vién thudc quyén quan Iy theo quy dinh.

10. Bugc Thira 1énh Chu tich Hoi déng nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan
huyén ky ban hanh cac van ban hanh chinh nha nudc thong thuong theo su uy nhiém
ctia Chu tich Hoi dong nhan dan va Chi tich Uy ban nhan dan huyén va theo quy dinh
cua phap luat nhu:

- Ky sao luc céc loai vin ban cta céc co quan hanh chinh nha nuéc cap trén va
sao y cac loai van ban ctua Uy ban nhan dan huyén.

- Thong bao y kién két luan ciia Chu tich, Phé Chi tich Hoi dong nhan dan, Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé thong tin ndi dung cudc hop, hoi
nghi, giai quyét nhitng kién nghi cta cic nganh, dia phuong don vi va nhiing khiéu
nai, to céo cta cong dan dé cac dbi tuong co lién quan biét va thuc hién.
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- Ky chuyén cac nganh yéu cau tham muu Uy ban nhan dan huyén giai quyét
cac dé nghi cua nganh va Uy ban nhan dén céac x3; ky chuyén Uy ban nhan dan cac xa
yéu cau giai quyét don thu khiéu nai, td cdo ctia cong dan theo quy dinh (néu don giri
vuot cap).

- Ky céc loai van ban hanh chinh thong thudong, phuc vu hoat dong va diéu hanh
ctiia Uy ban nhan dan huyén nhu: Gidy moi hop, xac nhan bién ban phién hop Uy ban
nhan dan huyén, cac van ban khac thudc chuc trach cia Chanh Van phong.

11. Lam chu tai khoan va tryc tiép quan 1y cac mit thu, chi ngan sach ciia Van
phong theo dung quy dinh phap luét.

12. Puoc quyén ky va st dung con diu ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén trong cic van ban hanh chinh thong thudng trong hoat dong
clia co quan, trong giao dich vé tai chinh ngan sach va st dung tai khoan tai Kho bac
Nha nuéc huyén.

13. Quan ly viéc stir dung tai san, kinh phi hoat dong ctua co quan c6 hi¢u qua va
tiét ki€m, thuc hién cong khai tai chinh dung theo quy dinh.

14. Thuc hién quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, cac ché do, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén moén nghiép vu ddi véi
cong chirc, nhan vién va nguoi lao dong thudc pham vi quéan 1y ctia Van phong theo
quy dinh.

15. Trong cudc hop co quan dinh ky, Chanh Van phong cé trach nhi€ém thong
bao cong khai cho cong chirc va nhan vién biét cac ndi dung gdm: Chu truong, chinh
sach ciia Pang va Nha nuéc lién quan dén cong viée ciia co quan; ké hoach cong tac
hang thang, quy, nim cia co quan; kinh phi hoat dong do ngan sach cap cho co quan
va viéc str dung, quyét toan kinh phi hang thang, quy, nam; tuyén dung, khen thudng,
ky luat, nang bac luong va dé bat cong chtrc theo quy dinh; nhitng vu viéc ti€u cuc,
tham nhiing trong co quan da dugc két luan; két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong
ndi bd co quan; nhitng thay d6i vé ndi quy, quy ché co quan (néu co).

16. Giit mdi lién hé véi Van phong Poan Dai biéu Quéc ho1 va Ho1 déng nhan
dan tinh, Vin phong Uy ban nhan dén tinh va Van phong Huyén ty.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Chanh Vin phong phu trach tong
hop

Ph6 Chanh Vin phong phu trach tong hop ¢6 nhiém vy gitp Chanh Vin phong
phu trach linh vuc tong hop cta Uy ban nhan dan huyén; tham gia quan 1y cac mit
cong tac ctia Van phong va chiu trach nhiém trudc Thuong truc Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan huyén, Lanh dao Uy ban nhan din huyén va Chanh Vin phong vé
vi¢c thuc hién cac nhi€ém vu duge phan cong nhu sau:
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1. Gitp Chanh Vian phong xdy dung va trinh Uy ban nhan dan huyén chuong
trinh 1am viéc, ké hoach cong tac hang thang, hang quy, 6 thang va nam cta Uy ban
nhan dan huyén. Theo ddi, don doc, kiém tra cac co quan, phong, ban, nganh huyén,
Uy ban nhan dan céc xa trong viéc thuc hi¢n Quy ché lam viéc, chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Uy ban nhan dan huyén sau khi duoc phé duyét.

2. Giup Chanh Vin phong t6 chirc viéc thu thap, xir Iy thong tin, tong hop tinh
hinh thuc hién Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan huyén vé kinh té - xa hoi, an ninh -
quéc phong, dinh ky hang thang chi dao b phén tong hop du thao bao céo tinh hinh
thyc hién nhiém vy, chuong trinh cong tac ctua Uy ban nhan dan huyén hang thang,
quy, 6 thang, nam trinh phién hop thuong ky caa Uy ban nhan dan huyén; nghién ciru,
dé xuat giai phap giup Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén, Lanh dao Uy ban nhan
dan huyén trong chi dao, diéu hanh; cung cip cac théng tin, tai liéu c6 lién quan phuc
vu cho hoat dong cua Thuong truc Ho1 déng nhan dan va cac Ban cua Ho1 déng nhan
dan huyén.

3. Thuong xuyén nam tinh hinh dién bién thudc linh vuc, nganh dugc phan cong
theo di; du thao, dé xuat, bao cdo kip thoi viée xtr Iy thong tin phan hdi thuc hién cac
chu truong, Nghi quyét ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc, Quyét dinh, Chi
thi ciia Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan huyén. Chi dao cac chuyén vién
theo ddi nganh, linh vuc hoat dong cta cac co quan, phong, ban, nganh huyén va Uy
ban nhan dan céc x4; chuan bi hd so, tai liéu, cac van kién lién quan dén noi dung céc
hoi nghi, héi thao, cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén; theo doi, quan ly ho so,
bién ban, soan thao van ban cudc hop, ban hanh cac van ban thong bdo y kién chi dao
ctia Lanh dao Uy ban nhan dan huyén.

4. Phu trach bd phan téng hop, tiép cong dan, bo phan “Mdt cura”, cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh; phdi hop v6i Thu trudng co quan chuyén mén, co quan thudc
Uy ban nhan dan huy¢n, cac ban, nganh huyén, cac co quan, don vi dong trén dia ban
huyén, Chu tich Uy ban nhan dén cac x3, cac t6 chic ¢o lién quan dé thuong xuyén
thu thap, xur ly thong tin; nghién ctru, dé xuat cac giai phap giup Linh dao Uy ban
nhan dan huyén trong chi dao, diéu hanh, quan Iy Nha nudc vé phat trién kinh té - xa
hoi trén dia ban huyén.

5. GitGip Chanh Vin phong tham tra, kiém tra trinh tu, thi tuc cac dé an, chuong
trinh, ké hoach, bdo céo, td trinh, cac van ban phap quy... trudc khi chuyén Chéanh
Vin phong ky tit dé trinh Uy ban nhan dan huyén, Lanh dao Uy ban nhan dan huyén
ky ban hanh;

6. T6 chitrc thuc hién nhiém vu khac do Thuong truc Hoi déng nhan dan, Lanh
dao Uy ban nhan dan huyén, Chanh Vin phong phan cong; duoc uy quyén phu trach
Vin phong khi Chanh Vin phong di vang.
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Picu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Chanh Vin phong phu trach hanh
chinh quéan tri

Ph6 Chanh Van phong hanh chinh quan tri 1a nguoi giup viéc cho Chanh Van
phong quan 1y cong tac hanh chinh, by phan van thu luu trit, quan tri; by phan bao vé,
1ai xe, tap vu; quan 1y co s& vat chat, tai san cia Van phong; dam bao cac diéu kién vat
chat - k¥ thuat phuc vu cong tac cia Hoi dong nhan dan huyén, Thuong truc Hoi dong
nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, Lanh dao ny ban nhan dan huyén va Lanh
dao Vian phong; chi dao va thuong xuyén kiém tra viéc bao vé an toan co quan, vé
sinh, chdm s6c¢ canh quan khuén vién co quan, cu thé thuc hién nhiém vy nhu sau:

1. Truc tiép chi dao, diéu hanh céac hoat dong thudc linh vuc hanh chinh - quan
tri ciia Van phong; to chirc don tiép khach dén lién hé 1am viéc véi Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan huyén, Lanh dao Uy ban nhan dan huyén, t6 chitc phuc vu n, nghi cho
khach dén 1am viéc theo 1énh cua Thuong truc HO1 déng nhan dan huyén, Lanh dao
Uy ban nhan dan huyén va Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén. Chuan bi cac diéu kién vat chat, hau can phuc vu cho cac ky hop ctia Hoi dong
nhan dan huyén, Hoi nghi, Hoi thdo, cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén. Xay dung
ké hoach cong tac va du tru kinh phi hoat dong cho cac bd phan c6 lién quan ctia Van
phong. Quan 1y cac tai san hién cd, theo ddi sira chita va dé nghi mua sam méi néu
thay can thiét. Trong qué trinh thuc hién, c6 van dé mai can giai quyét, phai xin ¥ kién
va duoc sy déng ¥ cia Chanh Vin phong.

2. Truc tiép tham muu giup Thudng truc Hoi dong nhan dan huyén trong qué
trinh chi dao diéu hanh cong viéc cua Hoi déng nhan dan huyé¢n; thuong xuyén thu
thap, xir Iy thong tin, nghién ctru, dé xuat cic giai phap vé hoat dong ctia Thuong truc
Hoi dong nhan dan huyén; phdi hop véi cac co quan, don vi, Hoi dong nhan déan céac
x4 t6 churc cac cudc tiép xtc ctr tri ctia dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi déng nhan dan
tinh, dai biéu Hoi déng nhan dan huyén trén dia ban huyén.

3. Quan 1y va bd tri sir dung c6 hiéu qua tai san, phuong tién cla co quan dé
phuc vu cho Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n.

4. Quan 1y toan bd tai san ciia co quan va to chirc kiém ké hang niam theo quy
dinh.

5. Chu dong ké hoach dam bao an ninh, trat tu trong toan co quan.

6. Thay mat Chanh Van phong ky mot s6 vin ban lién quan dén linh vuc dugc
phan cong khi dugc Chanh Vin phong ty quyén.

7. T6 chire thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc Hoi déng nhan dan
huyén, Lanh dao Uy ban nhan dan huyén, Chanh Vian phong phan cong.
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Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia Chuyén vién tong hop

Céac Chuyén vién, Nhan vién tong hop Van phong chiu sy chi dao truc tiép cia
Chéanh Vian phong, cac Phé Chanh Vian phong; dong thoi chiu trach nhiém c4 nhan vé
nhiém vy cong tac dugc phan cong trude Lanh dao Vin phong, Thuong truc Hoi dong
nhan dan huy¢n, Uy ban nhan dan huy¢n, Lanh dao ny ban nhan dan huyén va trudc
phap luét, cu thé thuc hién cac nhiém vu nhu sau:

1. Giap Chanh Vin phong, cac Pho Chanh Vin phong tong hop theo doi, nam
tinh hinh hoat dong; tong hop tinh hinh bao cao dinh ky, dot xuét, phat hién va dé xuat
¥ kién giai quyét cac van dé thudc linh vuc duoc phan cong theo doi.

2. B¢ xuat cac y kién vé ndi dung, chuong trinh cong tac, giip Chanh Van
phong chuan bi cac bao cao hang tuan, quy, 6 thang, nam va bao cdo dot xuat theo yéu
cau cap trén.

3. Soan thdo van ban theo su chi dao cia Chanh Van phong; soan thdo thu moi
hoi nghi; kiém tra, chinh 1y van ban du thao cua cac co quan, phong, ban chuyén mén
dé dam bao yéu cau trinh tu thu tuc hanh chinh va tinh phéap 1y ciia vin ban trudc khi
trinh Chanh Vin phong xem xét 1an cudi dé ky tit trinh Uy ban nhan dan huyén ky ban
hanh.

4. Pugc tham du cac cudc hop ctia Chu tich, cac Pho Chu tich voi cac nganh,
cac don vi khi ban dén cac van dé co lién quan thudc pham vi phan cong theo doi.
Pugc cung cp cac vian ban quy pham phap luét thudc pham vi cong tac.

5. Truyén dat cac y kién chi dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich dén céc nganh
thudc linh vuc theo ddi va don dbe cac nganh thuc hién nhiém vu dugc giao; chuén bi
cac ndi dung phuc vu cho hoi nghi, cudc hop; theo doi ghi bién ban hoi nghi, cudc hop
thudc pham vi linh vuc dugc phan cong.

Dieu 9. Nhiém vu ctia Chuyén vién tiép dan

Viéc tiép dan, tiép nhéan don, thu khiéu nai, t6 céo cua cong dan duoc thuc hién
theo Quy ché tiép cong dan tai tru s Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan va theo quy dinh phap luat, cu thé:

1. Chiu trach nhiém thuc hién tiép cong dan tai dia diém tiép dan cta Uy ban
nhan dan huyén theo ding quy dinh; b4do cao Lanh dao Uy ban nhan dan huyén thuc
hién tiép cong dan khi c6 yéu cau cta cong dan va sau khi kiém tra thay yéu cau cia
cong dan 1a chinh dang. Moi cac co quan c6 lién quan cing tham gia tiép cong dan véi
Lanh dao Uy ban nhan dan huyén dinh ky theo quy dinh.
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2. Tiép nhan va xem xét, phan loai don, 1ap phiéu trinh xt 1y don bao cdo qua
Chanh Vin phong dé kiém tra trude khi trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén. Theo
ddi, don dbc viéc giai quyét don thu cia cac co quan, Uy ban nhan dan cac xi dugc
Lanh dao Uy ban nhin dan huyén giao giai quyét don hodc tham muu cho Uy ban
nhan dan huyén giai quyét don.

3. Vao sb theo ddi viée tiép cong dan, viéc giai quyét don thu theo dung quy
dinh.

4. Thuc hién mot sé nhiém vu khac do Lanh dao Uy ban nhan dan huyén va
Lanh dao Van phong phan cong.

Piéu 10. Nhiém vu ciia Chuyén vién Vin thw

Chuyén vién Van thu thyc hién nhiém vu dam bao theo Quy ché vé cong tac
Vin thu Luu trir cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén va
theo quy dinh phép luat, cu thé nhu sau:

1. Thuc hién chirc ning quan 1y, tiép nhan va phat hanh van ban, gidy moi hop,
hoi nghi cua Ho1 déng nhan dan huyén, ny ban nhan dan huyén va Van phong.

2. Béi véi van ban dén, can kiém tra chit ché noi guri, noi nhan, phai cap nhat
vao s6 cong van dén. P6i voi van ban mat, van ban gui dich danh dén Thuong truc
Ho6i déng nhan dan huyén, Lanh dao Uy ban nhan dan huyén thi Vin thu chuyén dén
dung dia chi noi nhan.

3. Nhitng Cong vian “Mat” tong hop cap nhat vao s6 va chuyén ca phong bi cho
nguoi cé trach nhiém hoac nguoi co tén & phong bi.

4. Sau khi vao sO, dong dau “Pén”, trinh cho Chanh Vin phong hodc Pho
Chéanh Vian phong tong hop trong ngdy; néu 1a vin ban khan, hoa tc thi Van thu phai
chuyén ngay dén Lanh dao Van phong dé xir 1y kip thoi.

5. Quan Iy con dau theo dung quy dinh ctia phap luat, tuyét d6i khong dugc giao
dau cho nguoi khong cé trach nhiém st dung dau khi chua c6 y kién cta Chanh Vin
phong; xem xét ting ndi dung van ban trude khi dong dau va dong dau dang quy dinh.

6. Tiép nhan cac van ban dugc ban hanh va kip thoi nhan ban, phat hanh cac noi
nhan van ban.

7. Hang nam, van ban dén va van ban di duoc tong hop lai va ban giao cho bd
phan Luu trit quan ly theo quy dinh.

8. Tiép va hudng dan khach dén lién hé cong tac, giao dich phai nha nhan,
huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.
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9. Viét gidy gi6i thiéu, gidy di dudng cho cong chirc va nhan vién trong co quan
di cong tac.

10. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao Uy ban nhan dan huyén va
Lanh dao Van phong phan cong.

Pi¢u 11. Nhiém vu ciia Chuyén vién Luru trir

Chuyén vién Luu trir thyc hién nhiém vu dam bao theo Quy ché vé cong tac
Vin thu Luu trir cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén va
theo quy dinh phép luat, cy thé nhu sau:

1. Thue hién quan 1y Nha nudc vé cong tac luu trir va tai lidu luu trit cta huyén
theo ding quy dinh; vin ban ctia Thuong truc Hoi ddng nhan dan huyén, Uy ban nhan
dan huyén; Chu tich Uy ban nhan dan huyén ban hanh duoc luu trir ding quy dinh.

2. Thuc hién ché do thong ké tai liéu luu trit, bdo céo tinh hinh quan 1y cong tac
Iwru trix va tai lidu luu trit ctia huyén ddi véi co quan nha nudc cip trén.

3. Thu thap, chinh ly, théng ké tai liéu dua vao bao quan va phuc vu viéc khai
thac sir dung tai liéu luu trit theo quy dinh. HO so mat, tdi mat, tuy€t mat dugc sép xép
lwu trit theo quy dinh riéng. Viéc khai thac, tra ctru hd so mat phai duoc Chanh Vin
phong duyét.

4. Thuong xuyén ki€m tra, bdo quan, gilr gin ho so tai li¢u, chong that lac, moi
mot, hoa hoan, am udt.

Diéu 12. Nhiém vu, quyén han cia cong chirc, nhian vién Bo phan “Mgot

va??

cua

Cong chtric, nhan vién BO phan “Mot ctra” thyc hi¢n nhiém vu theo ding Quy
ché hoat dong tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mot cira” ciia Uy ban nhan dan
huyén. Cong chitc va nhan vién tai bd phan nay phai ton trong, hoa nha, huéng dan tan
tinh nguoi dan, td chtrc dén thyuc hién céac thu tuc hanh chinh; c6 trach nhiém cao trong
cong viéc, thuc hién nhanh gon dam bao theo quy dinh, khong dugc giy phién ha cho
nguoi dan.

Piéu 13. Nhiém vu ciia K¢ toan

Giup Chanh Van phong, Ph6 Chanh Van phong hanh chinh quan tri thuc hién
c6 hi€u qua viéc quan ly tai san, kinh phi phuong tién phuc vu cho hoat dong cua
Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Van phong va cac by phan trong
Vén phong theo ké hoach duoc duyét, cu thé:
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1. Lap ké hoach, dy tri va cac tha tuc nhan kinh phi kip thoi dé dap tmg yéu cau
cong tac ciia Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Vian phong va cac bd
phan trong co quan. Quan 1y cac khoan chi va dé xuat tham muu chi tiéu kinh phi
dung ché d6 quy dinh. Lap hd so, chung tir thanh quyét toan kinh phi ddy du, dung
quy dinh.

2. Bao dam céac ché do cho cong chirc va nhan vién theo quy dinh ctia Nha
nuoc.

3. Kip thoi dé xuit ké hoach mua sim mdi sira chira hodc thanh ly tai san,
phuong tién, trang thiét bi co quan cac loai khi can thiét.

4. Lap day du cac loai s6 sach, biéu mau ké toan theo quy dinh hién hanh va
thuong xuyén kiém tra, di chiéu viéc ma sd, ghi chép s6 sach ctia nhan vién thi quy.

5. Gitp Phé Chanh Vin phong phu trach Hanh chinh - Quan tri thyc hién t6t
viée to chirc phuc vu an, nghi cho khach dén 1am viéc, phuc vu hau can cho cac ky hop
cua Ho1 déng nhan dan huyén, cac cudc hop, Hoi nghi do Lanh dao Uy ban nhan dan
huyén tri¢u tap.

6. Thuc hién mot sé nhiém vu khac do Lanh dao [qu ban nhan dan huyén va
Lanh dao Van phong phan cong.

Pi¢u 14. Nhiém vu ciia nhan vién Thi quy

1. Bdo quan an toan quy tién mit va thuc hién thu, chi tién mit cia co quan
dung nguyén tic trong pham vi trach nhiém duoc giao.

2. M6 s6 sach theo ddi thu, chi qui tién mat ding theo quy dinh hién hanh.

3. Khong duogc dung tién quy ciia co quan cho muon hodc st dung vao muc
dich riéng ctia c4 nhan khi chwa duoc su dong ¥ ctia Lanh dao Vian phong.

Pi¢u 15. Nhiém vu ciia Nhan vién Lai xe

1. Pua don phuc vu yéu ciu cong tac cua Lanh dao duoc kip thoi, dam bao an
toan, dung thoi gian quy dinh.

2. Quan 1y va thuong xuyén theo doi tinh trang xe, bdo dudng theo dinh ky, kip
thoi dé xuét stra chira xe khi ¢ sy ¢ hu hong.

3. Bi cong tac theo lich diéu xe.

4. Thanh toan chi phi, nhién li¢u kip thoi theo quy dinh.
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Picu 16. Nhiém vu ciia Nhén vién tap vu

1. Quét don vé€ sinh trong khuon vién co quan, cadc phong hop, nha v¢ sinh; dam
bdo v¢ sinh cac vat dung phuc vu cac phong hop, phong lam viéc cua Lanh dao,
Chuyén vién va cac bo phan.

2. Phuc vu hoi nghi, tiép khach hang ngay trong don vi va dam bao cung cap
nuoc uéng, nudc sinh hoat cho co quan; ddm bdo noi an, nghi, phuc vu hoéi nghi va
khach dén giao dich.

3. Kiém tra bado quan tot cac tai san, vat dung ctia co quan, kiém tra vi¢c tat, mo
dién, nudc sinh hoat dam bao an toan, tiét kiém.

DPicu 17. Nhiém vu ciia Nhan vién Bao vé

1. Truc bdo v€ co quan vao cac ngay lam viéc trong tudn va vao cac ngay Lg,
Tét, ngay nghi cuoi tudn dam bao an toan.

2. Sap xép dé dung noi quy dinh va giir gin xe may cho coéng chirc, nhan vién va
khach dén du hop, hoi nghi.

3. Chédm soc cay kiéng trong khudn vién try s¢ co quan (néu co).

4. Thuong xuyén kiém tra viéc bao vé an toan co quan; bao quan, st dung tbt
cac thiét bi phong chay, chira chay, kip thoi dap tit khi co su ¢b xay ra. Stra chita nho
tai san, hé théng dién, hé théng 6ng dan nuéc trong co quan.

Chuong IV
CHE PQ LAP CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 18. Lap chwong trinh cong tac ciia Uy ban nhin din huyén

1. Hang tuan vao ngay thr nam, Chanh Vin phong hodc Pho Chanh Vin phong
tong hop can cir vao ké hoach cong tac ctia Uy ban nhan dan huyén trong thang, vao
cac thu moi, ndi dung dang ky lam viéc véi Chu tich, Pho Chu tich cdc nganh, cac xa
dé trao ddi thong nhét véi Chu tich, Phé Chi tich vé sap xép lich cong tac cho tuin sau
va giri dén cac nganh, cac xi vao ngay thir sau biét thuc hién.

2. Trén co sé chwong trinh cong tic tuan cia Uy ban nhan dan huyén, cac
chuyén vién duoc phan cong phu trach khdi ¢6 trach nhiém viét thu moi, theo ddi, don
ddc cac nganh chuan bi ndi dung, kiém tra thanh phﬁn mo1 tham du cac hdi nghi, cude
hop. Téng hop, 1ap bién ban hoi nghi, cudc hop thong bao két qua hoi nghi, cudc hop
theo su chi dao cua Lanh dao Hoi déng nhan dan, [jy ban nhan dan va Van phong.

Céc nhan vién lai xe, ké todn, van thu, phuc vu can ctr vao lich cong tac trén dé
chuan bi phuong tién, kinh phi dam bao cac yéu cau hoat dong ctia don vi.
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3. Chuong trinh, ké hoach cong tac thang dugc hoan thanh vao ngay 22 cia
thang.

4. Chuong trinh cong tac quy va 6 thang dugc hoan chinh vao ngay 25 cua

thang cudi ctia quy dé bao cio.

5. Chuong trinh cong tdc ndm dugc hoan chinh vao ngay 05 thang 12 cia nam
dé bao cao.

6. Chuyén vién Thuong truc Hoi ddng nhan dan dy thao chuong trinh cong tac
ctia Thuong tryc Hoi ddng nhan dan gitp Chanh Vian phong xem xét tham muu cho
thuong truc Hoi dong nhan dan trude ky hop 6 thang, hang nam.

Pi¢u 19. Chwong trinh cong tac ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén

Chuong trinh cong tac nam cua Van phong dugc thao luan va thong qua trong
hoi nghi can bo, cong chirc co quan vao dau nim. Cin ctr vao chuong trinh cong tac
nam, Chanh Vin phong xac dinh ké hoach, chuong trinh cong tac thang, quy, 6 thang
va chuong trinh cong tic cia Vian phong phai phu hop nham phuc vu ¢6 hiéu qua cho
chuong trinh cong tac ciia Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan huyén,
phan cong trach nhiém cu thé vé nguoi phu trach, thoi gian hoan thanh timg mit cong

tac.
Thoi gian 18p chuong trinh cong tac dugc quy dinh nhu sau:
- Cong tac tuan: Lap vao chiéu thtr sau cua tuan trudc.
- Cong tac thang: Lap trudc ngay 15 cua thang trude.
- Cong tac quy: Lap trude ngay 15 cia thang cudi quy.
- Cong tac ndm: Trong thang 12 cua nam.

Chuong V
CHUAN BI VAN BAN VA THU TUC TRINH KY

Piéu 20. Vin ban thudc nganh, linh vyc nao do chuyén vién theo ddi nganh,
linh vuc d6 nghién ctru dé xuat ¥ kién, du thao vin ban dé trinh Chanh Vin phong
hodc Phé Chanh Vin phong tong hop kiém tra soat xét 1an cudi, ky tat trude khi trinh
Chu tich, cac Pho Chu tich ky ban hanh; dbi véi nhitng vin ban quy pham phép luat

phai thuc hién theo ding trinh ty ban hanh van ban.
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Piéu 21. Trong qua trinh nghién ctru, chuan bi vin ban, chuyén vién c6 trach
nhiém nghién ctru k¥, trao ddi, ban bac véi céc nganh, dia phuong vé céc van dé co
lién quan dén nodi dung can giai quyét. Sau khi trao d6i ma y kién giira chuyén vién véi
cac nganh, dia phuong con khac nhau thi 1ap To trinh 1én Chanh Van phong hodc Pho
Chéanh Vin phong tong hop, chuyén vién phai ghi rd cac ¥ kién khac nhau dé dé Lanh

dao Vin phong xem xét xin y kién Uy ban nhan dan huyén chi dao hudng giai quyét.
Piéu 22. H6 so trinh ky gom c6
1. Vin ban dé nghi cia cac nganh, don vi va y kién ctia cac nganh ¢6 lién quan.

2. To trinh: Néu rd 1y do, yéu cau, ndi dung tom tat cua van ban, y kién dé xuat

cua chuyén vién (n€u can).

3. Cac vin ban lam co so phéap 1y cho viéc 1ap van ban (Quyét dinh, Nghi dinh
cua Chinh phu, Thong tu cua cac Bo, nganh Trung uong...) va cac tai licu tham khao

khac (néu co).

Vian ban phai duoc tu chuyén vién soan thao hodc hoan chinh lai van ban rd
rang, dam bao thé thuc k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh, trinh va duoc Chanh
Van phong thong qua, sau d6 trinh ky phat hanh.

Piéu 23. Thoi gian giai quyét cong viée

Cham nhat 02 ngay sau khi nhan dugc van ban dé nghi ciia cac co quan, phong,
ban nganh, don vi, cac xa, chuyén vi¢c thuc hién viéc tham dinh, trinh ky céc hd so
trong thoi gian nhanh nhét, trudng hop c6 dé xuat hodc xin ¥ kién giai quyét phai bao
c40 v6i Chanh Vian phong hoic Phé Chanh Vin phong phu trach dé biét, giai quyét.
Truong hop gap thi giai quyét ngay trong ngay.

Chuong VI
CHE PQ HOI HQP, SINH HOAT, GIO GIAC LAM VIEC
Piéu 24. Ché dd hoi hop, sinh hoat
Hang tuan vao lac 13 gid 00 phut chiéu thtr hai, Chanh Vian phong, cic Pho
Chanh Vin phong hop giao ban véi Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan
huyén dé bao céo tinh hinh xtr 1y cong viéc trong tuan, thong qua cic vin ban chi dao
ctia cp trén va xin y kién giai quyét cac van dé phat sinh, kién nghi cia cac nganh, Uy

ban nhan dan cac xa.
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Ngoai ché do hoi hop thuong ky ctia Uy ban nhan dan huyén va cac cudc hop
giai quyét cong viéc hang ngay cia Chu tich, cac Pho Chu tich, Vin phong t6 chuc
hop toan thé co quan dinh ky mdi thang 01 1an vao ngay 05 hang thang do Chanh Vin
phong (hodc Phé Chanh Vin phong tong hop) triéu tdp va chu tri dé danh gia két qua
thuc hién cong viéc cta ting bo phan, danh gid két qua cong tic cia timg cong chic,
nhan vién trong thang va dé ra nhitng viéc can giai quyét trong thang tdi. Khi c6 van
dé dot xuit can giai quyét Chanh Van phong co thé triéu tap hop bat thuong va thong
bao cho cong chirc va nhan vién trong co quan trude 01 ngay.

Khi duoc triéu tap hodc khi c6 yéu cau, Chanh Vin phong cé thé cir chuyén
vién tham du c4c cudc hop ngoai quy dinh trén.

Piéu 25. Gio gidc 1am viéc, trang phuc

M&i cong chirc va nhan vién phai chap hanh nghiém gid giac 1am viéc theo quy
dinh. Hang ngay cong chuc va nhan vién phai c6 mat tai noi lam vi¢c diing gio quy
dinh dé giai quyét cong viéc duoc phan cong theo lich va trao doi cong viéc khi can
thiét. Trudng hop di cong tac, hoi hop, nghi phép phai bao cao Chanh Vian phong biét
trudc 01 ngdy dé siap xép phan cong ngudi khac thay thé. Truong hop Chanh Vin
phong di vang thi bao Phé Chanh Vin phong .

Khi dén lam viéc tai co quan va di cong tac phai mic dung trang phuc theo noi
quy co quan dé ra.

Piéu 26. Cong chuc, nhan vién duoc cu di cong tac khi co giéy tri¢u tap, dugc
su phan cong cia Lanh dao Van phong. Ngoai ra, ¢6 thé chu dong chuan bi ndi dung
cong viée va dé xuét chuong trinh véi Chanh Vian phong dé di cong tac co s nam tinh
hinh, tim hiéu, trao dbi cong vi¢c thudc pham vi nhi€ém vu dugc phan cong.

Chuong VII
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Piéu 27. Ché d9 thong tin, bao cio

Chuyén vién duoc phan cong c6 trach nhiém thu thip thong tin, tong hop va
thuc hién day du ché d6 thong tin bao cao thudng ky ctia Thuong truc Hoi dong nhan
dan huyén, Uy ban nhan dan huyén dé tong hop bao cao Thuong tryc Hoi ddng nhan
dan tinh, Uy ban nhan dén tinh, Thuong tryc Huyén uy hang tudn, thang, quy, nim va
bao cao dot xuat khi can thiét hodc cd yéu cau.

B4o c4o tun phai dugc hoan thanh vao ngay thi ba va phat hanh vao ngay thir
tu hang tuan, bio cdo thang hoan tit vao ngay 15 cia mdi thang, bao cdo quy hoan tat
vao ngdy 15 cua thang cudi quy, bao cdo nim hoan tit vao ngdy 20 cua thang cubi
nam.
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Picu 28. Ché dd tiép nhan, xir 1y, ban hanh, quan 1y vin ban

Duogc thuc hién theo Quy ché vé cong tac Van thu Luu trit cia Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén va theo quy dinh phép luét.

Chuong VIII
CAC CHE PQ KHAC

Piéu 29. Cong tac phi

Cong chuc va nhan vién dugc thanh toan cong tac phi theo quy dinh. Khi di
cong tac cong chirc va nhan vién phai mang theo gidy di dudng, phai co chimg nhan
ctia noi di va noi dén; nghi dém tai noi cong tac phai c6 phiéu nghi tai nha tro, khach
san hop 1& dé thanh toan, di cong tac bang cac phuong tién cong cong khac cling phai
c6 vé dé thanh toan.

Piéu 30. Ché do 1am thém gid

Cong chirc va nhan vién 1am thém gid dé giai quyét nhiing cong viéc dot xuat
theo 1énh ctia Lanh dao Vian phong thi phai c6 phiéu bao cdo lam thém gio ké khai rd
rang cong viéc 1am, thoi gian 1am dé ké toan thanh toan ché do6 theo quy dinh. Nhiing
cong viéc can phai huy dong nhiéu ngudi 1am thém ngay, thém gio thi viée bdi dudng
an, udng thém do Lanh dao Van phong quyét dinh va khéng trir vao phu cip lam thém
gi0 ma cong chirc, nhan vién duge hudng.

Piéu 31. Sir dung dién thoai

Pién thoai 12 phuong tién dé st dung va phuc vu cho cong chirc va nhan vién
trong Van phong lién lac dén véi cac co quan, phong, ban huyén, Uy ban nhan dan cac
x4 trong huyén (khi can thiét). Trudng hop cong chiic va nhan vién can lién lac pham
vi ngoai tinh thi phai duwoc sy dong ¥ ctia Lanh dao Vian phong. Trong qué trinh sir
dung phai hét strc tiét kiém, cong chirc va nhan vién khong dugc goi dién thoai dé
phuc vu cho vié¢c ca nhan.

Picu 32. Vé mua sim trang thiét bi, vit dung, vin phong phim phuc vu
cong tac

Céc b phan lién quan néu ¢6 nhu cau thuc su can thiét mua sidm trang thiét bi,
vat dung, van phong pham phuc vu cong tic cho Lanh dao, cong chirc va nhan vién
Vin phong thi phai bao céo va dugc su dong ¥ cia Chanh Van phong. Sau khi ¢6 y
kién ciia Chanh Vin phong, cic bd phan lién quan tién hanh mua siam trang bi theo ké
hoach da xét duyét. Viéc mua sam trang thiét bi, vat dung, van phong phém phai thuc
hién dung theo nguyén tic tai chinh ké toan. B phan ké toan c6 trach nhiém vao so tai
san va theo ddi ché do hién hanh, thuc hién triét dé tiét kiém, chéng lang phi.
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Dieu 33. Ve viéc truc biao vé€ co quan

Vao céc ngay nghi L& 16n, Tét cong chirc va nhan vién c6 trach nhiém tryc theo
su ban bac thong nhat phan cong giita Chanh Vin phong, Chu tich Cong doan va T
trudng cac ca truc. Ngoai ra, cong chirc va nhan vién can cé ¥ thirc canh giac, cha y
phat hién va xtr Iy nhitng hién tugng vi pham an toan co quan.

Sau gi¢ lam viéc, cong chirc va nhan vién co quan phai sap x€p cat ho so, khoa
ta, tat den, quat, khoa ctra phong trude khi ra vé€. Nhan vién phuc vu co6 trach nhiém
kiém tra vi€éc dong cura, tat dén, quat ¢ tat ca cac phong hop, lam viéc trong co quan.

Picu 34. Ché d khen thwéng, ky luit va trach nhiém vat chat

1. Cong chirc va nhan vién hoan thanh tdt nhiém vu s& duoc xem xét khen
thudng theo quy dinh ctia phap luat.

2. Cong chuc va nhan vién khong hoan thanh nhiém vu duoc giao, khong chép
hanh hodc chap hanh khéng tot quy dinh phap luat, Luat Can bo, cong chirc va cac quy
dinh cta co quan thi s& kiém diém phé binh va xtr Iy ky luat theo quy dinh.

3. Trong truong hop cong chirc va nhan vién bi ky luat vi c6 hanh vi tham
nhiing thi viéc xtr 1y ky luat duoc thuc hién theo quy dinh phap luat vé phong, chéng
tham nhiing va cac quy dinh khéc cia phap luat.

4. Cong chtrc va nhan vién lam mat mat, hu hong tai san trang thiét bi hodc co
hanh vi gy thiét hai tai san ctia Nha nudc thi phai bdi thudng theo quy dinh.

Chuong IX
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 35. Moi quan hé cong tic ddi véi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhin
dan huyén

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén 13 co quan tham muu,
tong hop gitp Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén t6 chtc phuc vu hoat
dong ctia Hoi dong nhan dan, tham muu, phuc vu cong tac quan 1y nha nudc trén cac
linh vuc kinh té, van hoa, xa hoi, quéc phong, an ninh cua Uy ban nhan dan huyén.
Chanh Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nh4n dan huyén chiu sy chi dao va
chiu trach nhiém trudec Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén vé moi hoat dong
ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén nham giup cho Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén hoan thanh nhiém vu theo quy dinh.

Piéu 36. Méi quan hé véi Chi bd

Vian phong chiu su lanh dao truc tiép ctia Chi bo vé cong tac Pang va thuc hi¢n
nhiém vu chinh tr1 ctia don vi.
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Chéanh Vian phong chiu trach nhiém truéc Chi bo vé cong tac giao duc chinh tri,
lanh dao tu tudong dé cho tat ca cac cong chirc va nhan vién trong Vin phong thuc hién
dung chi truong, duong 16i chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc; lanh dao
thuc hién c6 hi€u qua céac chu truong, nhiém vu, ké hoach cong tac cia Van phong, tao
diéu kién cho cong chtrc va nhan vién phat huy tinh chi dong sang tao dé hoan thanh
tot nhiém vu cua cong chirc va nhan vién.

Piéu 37. Quan hé véi Cong doan co sé va Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh

Chanh Vian phong phdi hop voi Cong doan co so, Poan Thanh nién chiu trach
nhiém gido duc, van dong doan vién la cong chirc va nhan vién Van phong doan két,
an tam cong tac, thi dua thuc hién hoan thanh tdt nhiém vu duogc giao. Cham lo doi
song vat chat tinh than va bao vé loi ich chinh dang, hop phap cua cong chirc va nhan
vién. T6 chirc thuc hién cac ndi dung quy ché dan chii & co quan theo Nghi dinh s
04/2015/ND-CP ngay 09 thang 01 nam 2015 cua Chinh phu.

Chuong X
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 38. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6
trach nhiém trién khai cho tat ca cac cong chirc va nhan vién Vin phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén thuc hién Quy dinh nay, dong thoi, huéng dan,
theo ddi danh gia két qua thuc hién quy dinh hang thang trong cudc hop Vin phong
Ho6i ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén. Trudng hop can diéu chinh, bd sung
ndi dung Quy dinh ndy, Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén phéi hop cung Trudng phong Noi vu trao d6i, thong nhat trinh Uy ban nhan dan
huyén xem xét, quyét dinh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
Pa ky: Lé Khac Tri
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