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

HUYEN LUC NAM Dgc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 02 /2015/QD-UBND Luc Nam, ngay £9thdng 5 ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chire niing, nhiém vu, quyén han, co ciu t4 chirc
va mbi quan hé cong tac cia Viin phong HDND va UBND huyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN LUC NAM

Cin cir Luat t6 chire HDND va UBND ngay 26//11/2003;

Can ctr Luét ban hanh van ban quy pham phap luit cia HDND va UBND
ngay 03/12/2004;

Can cir Luat Tiép cong dén ngay 25/11/2013;

Cén cr Nghi dinh s6 37/2014/NB-CP ngay 05/5/2014 cta Chinh pht vé quy dinh
tb chite cc co quan chuyén mén thuéec UBND huyén, quén, thi x4, thanh phd thude tinh;

Ciin et Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh
mét sb didu cua Luat tiép cong dan;

Céan cur Quyét dinh s 69/2007/QD-UBND ngay 10/8/2007 cua UBND tinh
Bic Giang vé viéc ban hanh quy dinh trinh tu, tha tyc ban hanh vin ban quy pham
phap lut cia UBND cac cap trén dia ban tinh Bic Giang;

Can cu Quyet dinh s6 26/2013/QD-UBND ngay 23/01/2013 clia UBND tinh
Bic Giang vé viéc ban hanh quy dinh vé phan cap quén 1y t6 chirc bd may, bién ché
va can bd cong chue, vién chire Nha nude tinh Bic Giang;

Theo Dé nghi ciia Trudng phong Néi vu huyén tai To trinh s6 202/TTr-
NV ngay 28/5/2015 va Trudng phong Tur phép tai Bao cao sb 11/BC-TP ngay
18/5/2015,

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co ciu t6 chirc va méi quan hé cong tac cua Van phong HDND & UBND huyén.

Piéu 2. Quyet dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh sau 7 ngay, ké tir ngay ky va thay
thé Quyét dinh s6 1151/2011/QD-UBND ngay 02/8/2011 cua UBND huyén vé vide
ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cta Vin phong HDND &
UBND huyen Luc Nam.

Piéu 3. Thi trudng cc co quan: Vin _phong HOND va UBND huyén, céc co
quan, don vi ¢6 lién quan, UBND céc x4, thi trin can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: IL(/ TM. UX/BAN\N HAN DAN
- Nhu didu 3; €

- Van phong UBND tinh;

- Cac So: Tu phap, N9i vu tinh;

- Trung tdm THCB tinh; (ddng cong bdo)
- TT Huyén uy, HDND huyén;

- Cha tich, cac PCT UBND huyén;

- Cac co quan, ban nganh, doan thé huyén, -
- Céc co quan, don vi TW, tinh trén dia ban huyén; Ha Quéc Hop
-1L.BVP, CVVP,

- Luu: VT,




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN LUC NAM Déc ldp - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Chire ndng, nhiém vu, quyén han, co ciu td chire
va moi quan hé cdng tic cia Vin phong HDND & UBND huyén

( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 08 /201 5/QD-UBND ngayRd thang 5 nam 2015
cua UBND huyén Luc Nam )

Diéu 1. Vj tri va chirc ning

1. Van phong HDND & UBND huyén la co quan truc thuge UBND huyén, ¢
chirc nang tham muu, tng hop phuc vu lanh dao, chi dao diéu hanh cdng tac cua
HDND, UBND, Thuong true HDND, Chu tich, cac Pho chu tich UBND huyén; Cung
cdp thong tin phuc vu quan 1y va hoat ddng cua HDND, UBND huyén va cic co quan
nha nudc & dia phuong; Dam bao co sd vat chét, ky thuat cho hoat dong cia HDND,
UBND huyén, Thuong truc HDND, Chi tich, cac Phé chu tich UBND huyén.

2. Vin phong HDND & UBND huyén c6 tur cach phap nhén, ¢6 con ddu va tai
khoan riéng; chiu su chi dao, quan ly vé td chirc, bién ché va cOng tac cia UBND
huyén; chiu su chi dao, hudéng dan, kiém tra vé chuyén médn, nghiép vu cia Vian
phong Doan dai biéu Quéc hdi & HPND tinh, Vin phong UBND tinh.

Pidu 2. Nhiém vu va quyén han

Vin phong HDND & UBND huyén thyc hién cic nhiém vy, quyén han quy
dinh tai Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cta Chinh phu vé& quy dinh té
churc cac co quan chuyén mén thugc UBND huyén, quén, thi x4, thanh phé) thudc tinh,
cu thé:

1. Gitp HDND, UBND huyén, Thuong truc HDND, Cha tich, cdc Phé chu
tich UBND huyén xdy dung cac chuong trinh, ké hoach ¢ong tac; t4 chirc theo ddi,
dén dbc cac co quan, don vi lién quan, UBND céac x4, thj trin thyc hién chuong
trinh, ké hoach dé.

Chuén bj bao céo vé hoat dong cuia HDND, UBND, Thuong trirc HDND va
Chu tich UBND huyén; thuc hién soan thao cac D& an, bdo cdo do Thuong truc
HPND va UBND huyén truc tiép giao; phdi hop vdi céc co quan, don vi ¢6 lién
quan chuan bi cac Du an, D& an, Bao cdo, T& trinh, du théo cic van quy pham phap
ludt trinh HDND, UBND theo quy dinh ctia phéap luét.

2. Theo dbi, dén ddc céc co quan, don vi lién quan, UBND céc x4, thi trdn
trong viéc chuén bi bdo cdo, dé an; tham gia y kién véi cac co quan, don vi khéc vé
ndi dung, thé thirc trong qua trinh soan thao cac béo cdo, dé an do.

Puogc yéu cau cdc co quan, don vi, HDND, UBND cac x4, thi trAn va céc té
chire lién quan cung cép tai liéu, sb lidu va van ban lién quan hodc tham du céc cude



hop, lam viéc ¢é ndm tinh hinh phuc vu cdng téc chi dao, diéu hanh ciia HDND,
UBND, Thudng true HDND, Chu tich, Phé chu tich UBND huyén.

Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham tra 14n cudi v& mat noi dung,
thé thire cac bao cdo, dé an do cac co quan, don vi lién quan, UBND céc x4, thi trdn
chuén bj trinh cdp ¢6 thdm quyén quyét dinh. Trong trudmg hop céc béo cdo, d& 4n
chua dam bao yéu cau vé ndi dung, thé thirc theo quy dinh, Vin phong HDND &
UBND huyén dé nghi céc co quan, don vi chu tri stra ddi, bd sung hoan chinh thém,
néu dé nghi do khdng dugc co quan, don vj chu tri nhét tri thi Vin phong HDND &
UBND huyén bao cdo Thuong truc HDND, Chu tich, cdc PCT UBND huyén xem
xét quyét dinh.

3. Puoc uy quyén cua Thuong truc HDND, Cha tich, cic Phé chi tich UBND
huyén t6 chirc cong viée, cbng bb, truyén dat cac Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj va
cong tac chi dao, diéu hanh timg linh vuc cu thé déi véi cic co quan, don vi lién
quan, HDND, UBND cdc x4, thi tran; theo dbi, danh gia viéc thuc hién cac Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thj do; bao cio hoac kién nghi véi Thuong truc HDND,
UBND huyén céc bién phép can thiét nhim dam bao thyc hién c6 hiéu qua cac Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Thudng tryc HPND va UBND huyén.

4. Nghién ciru va dé xudt véi Thudng truc HDND, Cha tich, cac PCT UBND
huyén: Nhimg vin d& lién quan dén viéc van dung chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luit cda nha nudc vao tinh hinh thue té cha dia phuong, nhim dam bao thyuc
hién c6 hiéu qué céc chu truong, chinh sach d6; dé xuat xir ly céc cong viée thudng
xuyén thudc thdm quyén cta Thudng true HDND va UBND huyén.

5. T4 chirc phuc vu cdc ky hop HDND, phién hop UBND huyén; t chirc c4c
budi 1am viéc ciia Thudng tryc HDND, Chu tich, cac Phé chu tich UBND huyén véi
cac nganh, doan thé, cac doanh nghiép, UBND cac x4, thj trin, céc co quan Trung
uong, tinh déng trén dia ban, cac doan khich nude ngoai, cac tinh, huyén ban dén
dia phuong theo quy ché ciia HDND, UBND huyén. Khi duoc uy quyén lanh dao
Vién phong HDND & UBND huyén dugc thay mét Thuong truc UBND huyén tiép
va lam viéc truc tiép véi cac doan khach dén quan hé cong tac véi huyén.

Bién tAp va quan ly hé so, bién ban cac ky hop HDND, phién hop UBND
huyén, cac budi lam viéc cia Thuong truc HDND, UBND huyén theo quy dinh.

6. Quan ly thong nhit viéc ban hanh cac van ban cia HDND, UBND huyén,
Thuong truc HDND, Ch tich, cac PCT UBND huyén, thim dinh 1in cudi vé& mat
ndi dung, thé thirc di véi cac van ban du thao do cac co quan, don vi lién quan trinh
Thuong tree HDND, Cha tich, cac PCT UBND huyén ky ban hanh.

Phéi hop véi phong Tu phap theo dai, kiém tra céc co quan, don vi thusc UBND
huyén va UBND cac x4, thj trdn trong viéc ban hanh cac vin ban quan ly nha nudce, néu
phat hién vin ban cua cdc co quan nay cé sai sot hodc trai phap luét, trai cac quy dinh cua
HDND, UBND huyén, Thuéng trire HDND, Chu tich, cac PCT UBND huyén thi kién
nghi dinh chi viéc thuc hién, stra d6i, bd sung hodc bai bo theo trinh tur va thAm quyén.



Trong trudng hop céc co quan, don vi d6 khéng chip thuan thi Vin phong HDND &
UBND huyén bio céo Thuong truc HDND, UBND huyén xem xét, giai quyét.

7. Giﬁ]? UBND huyén truc tiép quan 1y, chi dao hoat dong cla bd phan tiép
nhén va tra két qué huyén dam bao theo quy dinh.

8. Gitip UBND huyén truc tiép quan ly, diéu hanh hoat dong clia Ban Tiép
cong dan huyén, td chic tiép cong dan thudng xuyén tai tru s& Tiép cong dan cia
huyén theo dung quy dinh cia Luat tiép cong dan; Phbi hgp véi Thanh tra huyén va
cac co quan lién quan t& chirc cdng tac tiép dan dinh ky cua Thuong true HDND,
UBND huyén.

9. Giup UBND huyén quan ly va duy tri hoat dong trang thong tin dién tir cia
huyén

10. Xay dung, ban hanh cic vin ban thudc thdm quyén cia Van phong
HDND & UBND huyén theo quy dinh cia phap luét.

11. T chic duy tri mbi quan hé cong tac thudng xuyén gitta Thudng truc
HDND, UBND huyén véi Uy ban MTTQ va céc doan thé nhan dan, Toa 4n nhan
dan, Vién kiém soét nhan dan huyén theo quy ché ciia HDND va UBND huyén.

12. T6 chirc tong két, huéng dan, kiém tra chuyén mén, nghiép vu vé cong tic
van phong déi véi cac co quan, don vi thuéc UBND huyén va Vin phong UBND
cac x4, thi trén.

13. Bao dam cac diéu kién vét chit, k¥ thudt cho hoat dong cua Thudng truc
HDND, Chu tich, cac PCT UBND huyén.

14. Quén 1y t6 chirc bé may, bién ché; thuc hién ché db tién lwvong va céc ché
d6, chinh sach dai ngd, khen thudng, ky luét; dao tao, bbi dudng vé chuyén moén,
nghiép vu d6i v&i can bo, cong chirc thude Vin phong HDND & UBND huyén.

15. Quan ly tai chinh, tai san thuéc co quan Vin phong HDND va UBND
huyén theo quy dinh cia phép luat va phén cép ciia UBND huyén.

16. Thuc hién mot sé nhiém vu cu thé khac do Thudng truc HDND va
UBND huyén giao.

Pi¢u 3. Co ciu t6 chirc va bién ché

1. Co chu t chire:

Vian phong HDND & UBND huyén gém c¢é Chanh Vin phong va khéng qua
03 Phoé Vin phong va céac can bd, cong chirc chuyén mén.

a) Chanh Vian phong: La ngudi dimg diu, chiu trach nhiém truéc Thuong truc
HDND, Chu tich UBND huyén v& toan bd hoat déng ctia Van phong HDND & UBND
huyén va trude phap luét vé thue hién chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao va
toan bd hoat ddng cua co quan; dong thoi 14 chi tai khoan co quan.

b) Pho Vian phong chiu trich nhiém trudc Chanh Vin phong va trudc
phap luat vé nhiém vu dugc phan céng. Khi Chanh Vin phéng v?mg mat, mot
Phé Vin phong duge Chanh Vian phong uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua
co quan. Ngoai ra, mdt Phd Chanh Vin phong duoc giao nhiém vu kiém nhi¢m
chirc danh Trudng Ban tiép cong dan huyén.
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c) Viéc bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky
luat va thuc hién ché dd, chinh sich véi Chanh Vin phong, Phé Vin phong do
Chu tich UBND huyén Quyét dinh theo quy dinh cua phap luét,

d) Ddi ngl can b, cong chirc chuyén mén duge bb tri theo timg Iinh vue
thuc hién nhiém vu cta co quan.

2. Bién ché:

Bién ché ctia Vin phong HDND & UBND huyén do Chu tich UBND huyén
Quyét dinh trong tng bién ché hanh chinh cia huyén dugc UBND tinh giao dam
bao thuc hién tét nhiém vu.

Diéu 4. Mdi quan hé cong tac

1. Quan hé véi Vin phong Doan dai biéu Quéc hdi & HDND tinh, Van phong
UBND tinh:

- Thyc hién nghiém tic ché d6 thong tin, bdo cdo theo quy dinh.

- Chit ddng, tranh thi sy huéng dan, giip d& vé cong tac chuyén mén, nghiép
vy clia Van phong Doan dai biéu Quéc hi & HDND tinh, Van phong UBND tinh.

2. Vin phong HPND & UBND huyén chiu sy quan 1y truc tiép, toan dién ctia
UBND huyén.

3. Van phong HDND & UBND huyén giit mbi quan hé thuong xuyén véi Van
phong Huyén uy dé thuc hién ddy da thong tin béo cdo va phdi hop xay dung
chuong trinh cdng tac, phuc vu Huyén uy, HDND va UBND huyén lam viéc vdi cac
co quan, don vi lién quan.

4. Quan hé vdi cac co quan, don vi thugc UBND huyén va cac co quan, don
vi lién quan va UBND céc x4, thi trdn 1a mbi quan hé phdi hop trién khai thuc hién
nhiém vy dugc giao.

Diéu 5. T chirc thye hign

Can ctr Quy dinh nay, Chanh Vin phong c6 trach nhiém xdy dung ndi quy, quy
ché lam viéc cua vin phong; Phén cong nhiém vu cu thé phu hop véi nang luc, trinh do
chuyén mén ciia timg can bd, cong chirc dé 6 chirc thuc hién.

Trong qud trinh t6 chirc thuc hién quy ché nay néu c6 khé khan viréng méc, Vin
phong HDND & UBND huyén cé trach nhiém béo cdo UBND huyén xem xét, sira dbi,
bd sung cho phtt hop véi quy dinh./.




