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S6: (L /2018/QP-UBND Viét Yén, ngay QFthang B ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co céu té chire
clia Viin phong Hji dong nhin din va Uy ban nhin din huyén Viét Yén

UY BAN NHAN DAN HUYEN VIET YEN

Céin cie Ludt Té chike chinh quyén dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm 2015,

Céin cie Ludt ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 ndm 2015,

Céin cir Lugt Tiép cng ddn ngay 25 thang 11 ndm 2013,

Cén cit Nghi dinh 56 05/2011/ND-CP ngay 14 thdng 01 ndm 2011 cia
Chinh phii vé céng téc dan téc;

Cén cie Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thdang 05 ndm 2014 cua
Chinh phii quy dinh (6 chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dén
huyvén, qudn, thi xd, thanh ph(f thuoc tinh;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 cia
Chinh phii vé thyc hién co ché mot cira, mot cua lién thong trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh;

Cdn cw Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26 thdng 6 nam 2014 cua
Chinh phi Quy dinh chi tiét thi hank mgt s6 diéu ciia Ludt Tiép cong dan,

Cin cit Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thing 8 ndm 2017 cia
Chinh phu sua déi, bé sung mot sé diéu cua cdc nghi dinh lién quan dén kiém
sodt thu tuc hanh chinh;

Cén cit Thong tw sé 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thdng 10 ndm 2014 cia
Téng Thanh tra Chinh phi: Quy dinh quy trinh xi Iy don khiéu nai, don 16 cdo,
don kién nghi, phan dnh;

Theo dé nghi cua Trudng phong Noi vy tai To trinh s6 M5/TTr-PNV ngay 23

thing # nam 2018. )
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cAu tb chic cta Vin phong Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhan
dan huyén Viét Yén.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh tur ngayA5 thang g nim 2018,
thay thé Quyét dinh s 04/2011/QD-UBND ngay 12/5/2011 cua Uy ban nhén
dan huyén Viét Yén ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu quyén han, co céu
t chirc va mbi quan hé céng tac clia Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén Viét Yén.



Piéu 3. Thu truéng cic co quan chuyen mon thudc Uy ban nhén dan
huyén, Chi tich Uy ban nhan cac x4, thij trin va cac co quan, don vi c6 lién quan
cin ct Quyét dinh thi hanh./ “,

Noi nhgnf- , TM. UY BAN NHAN DAN —
- Vin phong: HDND, UBND tinh Bac Giang; <
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- Nhr Diéu 3;

- Thudng truc: HU, HPND;
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- Uy ban MTTQ, c4c Poan thé nhén dan;

- Cac Ban cua HPND;

- Trang Théng tin dién tr huyén;

-LPVP, CVTH.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN VIET YEN Pic lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Chire nang, nhiém vu, quyen han va co cau td chire ciia
Vin phong Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhén dan huyén Viét Yén
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 ! ek /2018/0P-UBND ngay 0¥/8/2018
cuia Uy ban nhdn déan huyén Viét Yén)

Pitu 1. Vi tri, chirc niing

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén (sau day viét
tit 1a Vin phong) 1a co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan huyén, chiu su
chi dao, quan 1y v& t§ chirc bién ché va cdng tac cua Hoi ddng nhan dan va Uy
ban nhan ddn huyén; chiu su huéng din vé chuyén médn nghiép vu caa Vin
phong Hoi dbng nhan dan tinh, Vin phong Uy ban nhén dan tinh Bic Giang.
Van phong co tu cach phap nhén, c6 con d4u riéng, dugc md tai khoan tai Kho
bac Nha nude theo quy dinh.

2. Vian phong c6 chirc néng tham muru téng hop cho Hoi déng nhén dan va
Uy ban nhén dén huyén vé: Hoat dong cia Hoi ddng nhan dan huyén, Uy ban
phan dén huyén; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan din huyén vé chi dao,
diéu hanh céc hoat dong ciia Chi tich Uy ban nhéan dan huyén; kiém soat thd tuc
hanh chinh; cung cép théng tin phuc vu quan ly va hoat dong cua Héi déng nhan
dan huyén, Uy ban nhan din huyén va c4c co quan nha nudc 6 dia phuong; bao
dam co so vét chit, k¥ thudt cho hoat dong cda Hoi dong nhén dén huyén va Uy
ban nhan din huyén; to chirc trién khai thuc hién co ché mot cua, mot cua lién
théng trong giai quyet tht tuc hanh chinh thudc tham quyen giai quyét cia
huyén; hudng dan t1ep nhan hd so clia ca nhén, t& chirc trén tt ca cac linh vuc
thudc thdm quyén giai quyet ctia Uy ban nhan dan huyén, chuyen hé so dén cac
co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua
dé tra cho c4 nhan, tb chic; tham muu, giup Uy ban nhén dan huyén thyc hién
chirc ning quan ly nha nuédc vé cdng tac dan tde.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Giap Héi ddng nhén dan, Thuomg truc Hoi dbng nhan dan, Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhén dén huyén (sau ddy goi chung 1a Hoi ddng nhédn dén,
Uy ban nhan dén huyén) xdy dumg cac chuong trinh, ké hoach cdng tac; t& chirc

theo ddi, don dbe, kiém tra c4c co quan, ban, nganh huyén, Hoi dbng nhan dan va
Uy ban nhén dan x4, thi trén thuc hién cac chuong trinh, ké hoach céng tac do.

2. Giap Héi dbng nhén dan, Uy ban nhan dén huyén chi dao trién khai,
kiém tra, dén ddc viéc thuc hién cdc chuong trinh, ké hoach cdng tac, cac van
ban phap Juét cua co quan quan ly Nha nude cép trén va cta Hoi dbng nhan dan,

Uy ban nhan dan huyén.



3. Chu tri, phdi hop hodc don dbc cic phong, ban, dia phwong tham muu
soan thdo céc dé 4n, bdo céo, 1o trinh va céc loai vén ban khac do Hoi dong nhén
dan, Uy ban nhéan dan huyén giao, ddm bao chat lugng va tién dé dé ra.

4. Kiém tra, ra soat vé quy trinh, ndi dung, thé thirc, tham quyén déi véi cac
hé so do cac co quan, don vi, dia phuong trinh Héi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan huyén dé ky ban hanh van ban hodc cho y kién chu truong.

5. Chd tri, ph01 hop cac co quan c6 lién quan chudn bi cac ndi dung, diéu
kién dé phuc vu t§ chirc cac ky hop Hoi ddng nhan dan, hoi nghi Uy ban nhan
dan thudng ky va cac hdi nghi, cude hop, lam viée khac ciia Hoi ddng nhén dan,
Uy ban nhén dan huyén theo quy dinh phap luat. Tham muu, gidp Thuong truc
Hbi ddng nhan dan huyén t6 chic cic dot giam sat, khao sat va tiép xuc ct tri.

6. Tham muu vé cong tac klem soat thu tuc hanh chinh va tiép nhén, xir ly
phan éanh, 1<1en nghj ctia c4 nhén, t& chirc vé quy dinh hanh chinh thugc pham vi,
tham quyén quén ly cia Uy ban nhén dan, Chi tich Uy ban nhan dén huyén theo
quy dinh cua phép luét.

7. TS chic quén ly, thu thép xu ly thong tin phuc vu sy chi dao, diéu hanh,
hoat ddng ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén; quan ly, duy tri hoat
dong cta hé théng quan 1y van ban va quan ly, tac nghiép Cbng thong tin dién tur
ctia Uy ban nhén dan huyén.

8. Gitp Chu tich Hoi dong nhan dén, Uy ban nhan dan huyén t6 chuc tiép
nhan don thu, khiéu nai, t5 c4o cta cdng dén, td chic; tiép cbng dan theo quy
dinh ctia phép ludt. Quan ly, chi dao hoat dong ctia Ban Tiép cdng din huyén
theo quy dinh.

9. Té chirc thuc hién céc hoat dong cua B6 phén tiép nhan va tra két qua
theo co ché mét cira, mét cira lién théng cua Uy ban nhéan dan huyén; huong
dan, tlep nhén ho S0’ cua ca nhdn, t§ chirc trén tat ¢ cac linh vuc thude thim
quyén giai quyét cia Uy ban nhén dén huyen chuyen hd so dén cac co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho
t chirc, ca nhén theo quy dinh.

10. Quén ly, sir dung con diu, phat hanh vin ban ctia Héi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan huyén. T4 chirc thuc hién céng tac quéan tri hanh chinh, van
thu, luu trit cla co quan; Ung dung cdng nghé thdng tin va bao dam an toan,
théng tin lién lac phuc vu hoat dong ciia Hi dong nhan dan va Uy ban nhan din
“huyén.

11. Té chirc trién khai thuc hién cic van ban, ké hoach, quy hoach, quy
dinh do co quan cé thAm quyén ban hanh hodic phé duyét lién quan dén chic
nang, nhiém vy cua Vin phong; thuc hién xdy dung, kiém tra, ra soat van ban,
phd bién gizo duc phap luat thude linh vue, trach nhiém quan ly dugc giao. Thurc
hién cdi cach hanh chinh theo quy dinh.

12. Quan ly tb chirc bd may, bién ché céng chire, co cAu ngach céng chire,

vi tri vi€e lam; thye hién che do, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen thudng, ky
ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc, nhan



vién phyc vu thudc pham vi quan 1y theo quy dinh ctia phap luat va phan cong
cua Uy ban nhén dan huyén.

13. TS chirc bdi dudng, huéng dan vé nghiép vu hanh chinh van phong d01
voi cong chic duogc giao quan ly va céng chuc Van phong-Théng ké x4, thi tran.

14. Téng hop, béo céo dinh ky, dot xudt vé két qua thuc hién cac chuong
trinh ké hoach cong tac; dé xudt, kién nghi giai phap dé thuce hién ¢6 hiéu qua.
Kip théi bao cdo, tham muu diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap
tmg yéu ciu quan 1y, chi dao diéu hanh cua Hdi dong nhan dan, Uy ban nhén
dan huyén.

15. Dam bao duy tri mbi quan hé lam viéc thudng xuyén gitta Hoi dong
nhan dén, Uy ban nhdn dan véi Uy ban Mat trdn T qudc huyén, cac to chirc
chinh tri, x& hoi, Toa an nhén dén, Vién Kiém sat nhan dan theo Luat To chuc
chinh quyén dia phuong va Quy ché 1am viéc ctia Hoi ddng nhéan dan, Uy ban
nhén din huyén.

16. Quan ly, s& dung va chiu trach nhi€ém vé tai chinh, tai san dugc giao
theo quy dinh. Bao dam cac diéu kién 1am viéc va té chitc phuc vu céc hoat
dong cong tac theo yéu cAu clia Hai ddng nhan dan, Uy ban nhan dén huyén, cac
Ban Hoi déng nhén déan theo quy dinh.

17. Thuc hién nhiém vy, quyén han khac do Hé1 dé“mg nhéan dan, Uy ban
nhan dan huyén giao hodc theo quy dinh cua phap luét.

Pidu 3. T chire va bién ché

1. Té chitc: Vin phong c6 Chanh Vin phéng, khong qua 03 Pho Chanh
Vin phong va céc cdng chirc chuyén mén, nhén vién phuc vu.

a) Chanh Van phong chju trach nhiém trude Hoi déng nhan dan va Uy ban

nhéan din huyén va trudc phap luét vé thue hién chirc ning, nhiém vy, quyén han
cua Vin phong;

b) Phé Chénh Vin phong 12 nguoi giip Chanh Van phong, chiu trach
nhiém trudc Chanh Vin phong va trude phap luat vé c4c nhiém vu duoc phén
cong. Khi Chanh Vian phong vang mét, mét Pho Chanh Vian phong dugce Chanh
Vin phong dy nhiém diéu hanh cac hoat déng ctia Van phong;

¢) Viée bb nhiém Chanh Vin phong va Phé Chanh Vin phong do Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo tiéu chuin chuyén mén nghiép vu do
Uy ban nhin dan tinh ban hanh va theo quy dinh ctia phap ludt. Viéc diéu dong,
luan chuyén, khen thudng, ky lut, mién nhiém, cho tlr chirc, thuc hién ché do,
chinh sach déi véi Chéanh Van phong, Phé Chénh Vin phong do Chu tich Uy
ban nhéan din huyén quyet dinh theo quy dinh cta phap luét.

2. Bién ché: Bién ché cong chure, so luong ngudi lam viée tai Van phong
dugc giao trén co s vi tri viéc lam, gan véi chire nang, nhiém vy, khcn lugng
cong viéc va ndm trong tong bién ché cong chirc cta huyén do clp cb thAm

quyén gjao.




Viée bd tri, str dung céng chirc, nhin vién phuc vu ctia Vin phong phai cén
¢t vdo vi tri viéc lam, chirc danh, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu theo ding
quy dinh phép luét, dam béao su hiéu qua, tinh gon.

Pidu 4. T4 chire thye hién

Chanh Van ph(‘)ng c6 trach nhiém quan triét, trién khai Quy dinh nay. Xay
dung Quy ché 1am viéc va td chirc thuc hién trén co s& phan dinh r6 chic trach,
nhi¢m vu cua timg cong chire, nhan vién trong co quan dé thuc hién c6 hiéu qua
cac nhiém vy, quyén han dugc gxao./‘%

TM. UY BAN NHAN DAN
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