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

TINH SOC TRANG DPjc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6: 26 /2017/QD-UBND Soc Trang, ngay Q1 thdng 8 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh hwéng din chirc ning, nhiém vu, quyén han cia Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén din huyén, thi x4, thanh ph, tinh Séc Tring

UY BAN NHAN DAN TiNH SOC TRANG
Cén cir Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cdn cik Nghi dinh 56 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh
phii vé viée quy dinh t6 chire cdc co quan chuyén moén thujc Uy ban nhdn dan
huyén, qudn, thi xd, thanh phé thude tinh;

Can cir khodn 1 Diéu 2 Théng tw lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV
ngay 23 thang 10 ndm 2015 cua Van phong Chinh phu va Bé Néi vu hudmg ddn
chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chike cia Van phong Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong;

Theo dé nghi ciia Chanh Veén phong Uy ban nhén dan tinh,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh hudng dan chirc ning,
nhiém vu, quyén han cta Van phong Ho6i dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén, thi x4, thanh phé, tinh Séc Trang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay 11 thing 8 ndm 2017.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dén
cac huyén, thi x4, thanh phd, tinh Séc Trang va Thu trudng cac co quan co6-lién
quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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' AN HAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
H SOC TRANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
HUGNG DAN CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VAN PHONG
'HOI PONG NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN HUYEN, THI XA, THANH
PHO, TINH SOC TRANG
( Ban hanh kem theo Quyét dinh sé6 26 /2017/QD-UBND ngay 02 /8/2017
ciia Uy ban nhdn dén tinh Séc Trdng)

Piéu 1. Vi tri, chitc niing ciia Van phong Hoi ddng nhin dan va Uy ban
nhian dan huyén, thi xa, thanh pho

1. Véan phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén, thi x4, thanh
phd (sau day viét tit 13 Van phong HDND va UBND cap huyén) 1a co quan
chuyén mén thudéc Uy ban nhin dén cdp huyén, chiu su chi dao, quan ly veé tb
chirc bién ché va cong téc cua Hoi dbng nhan dan va Uy ban nhan dan cip huyén;
ddng thoi, chiu su hudng din vé chuyén mén nghiép vu clia Vin phang Hoi dong
nhan dan tinh, Vin phong Uy ban nhan dén tinh.

2. Van phong HDND va UBND cép huyén tham muu tong hop cho Hoi
dong nhén dan va Uy ban nhé4n dén vé: Hoat dong cta Hoi ddng nhén dan, Uy ban
nhan dan; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dn vé chi dao, diéu hanh cia Chu
tich Uy ban nhan dan; cung cép thong tin phuc vu quéan ly va hoat dong cua Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhén dén va céc co quan nha nudc & dia phuong; bao dam
co s vat chét k¥ thuat cho hoat dong ciia Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhan
dan; truc t1ep quan ly va chi dao hoat déng cua B$ phan tiép nhén va tra két qua
theo co ché moét cira, mot cura lién thong; huong dan, tiép nhén hd so ciia-c4 nhan,
to chirc trén tt ca cac linh vuc thudc thdm quyén giai quyét ciia Uy ban nhén dan
cap huyén, chuyén hé so dén cc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan cap
huyén giai quyét va nhén két qua dé tra cho t6 chiic, c4 nhén.

Vén phong HDND va UBND cap huyén tham muu Uy ban nhén dén cap
huyén vé cong tac ngoai vu. Dbi vdi cac dia phuong cé ddng bao dan tdc thiéu sb
sinh séng nhung chua du tiéu chi dé thanh lap phong Dén tdc, Van phong HDND

va UBND cap huyén tham muu, giup Uy ban nhan dan cing cép thuc hién chic
ning quan ly nha mréc vé céng tac dan toc.

3. Van phong HDND va UBND cép huyén cé tu cach phép nhan, c6 con
dau riéng, dugc du toan kinh phi dé hoat déng va dugc mé tai khoan tai Kho bac
Nha nudc theo quy dinh.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han cia Vin phong HDND va UBND cip
huyén
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Van phong HDND va UBND cap huyén thyuc hién cac nhiém vu, quyén han
quy dinh tai Nghi dinh so 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nim 2014 cia Chinh
pht vé viéc quy dinh 6 chitc cic co quan chuyén mén thuée Uy ban nhé4n dan
huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh, cu thé nhwr sau:

1. Giup Hoi ddng nhan dan, Thuong true Hoi dong nhén dén, Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhén dén cap huyén @au ddy goi chung 1a Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhén dan cap huyén) xay dung c4c chuong trinh, ké hoach cong tac;
't chire theo ddi, don déc, klem tra cac co quan, ban, nganh huyén, Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhéan dan cap x4 thuc hién dung chuong trinh, ké hoach cOng tac
do. :

Téng hop, béo cao dinh ky, dot xuét vé két qua thuc hién cic chuong trinh
ké hoach céng téc; d& xuét, kién nghi giai phap dé thuc hién c6 hiéu qua. Kip thoi
bdo céo, tham muu diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong téc, dap ing yéu cau
quén 1y, chi dao, diéu hanh cua Hoéi dbdng nhan dan, Uy ban nh4n dan cap huyén.

2. Giup Héi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén chi dao trién khai,
kiém tra, d6n déc viéc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cdng tac, cac van ban
phép luéat cua co quan quin ly Nha nudc cép trén va cia Hoi d¢ong nhan dan, Uy
ban nhan déan cdp huyén.

3. Truc tiép tham muu cho Uy ban nhén dén cép huyén chi dao, didu hanh,
quén ly nha nudc vé cong tic ngoai vu va cong téc dén téc (d6i vé6i dia phuong
chua thanh 14p phong Dén tdc) trén dia ban cap huyén.

4. Chu tri, phoz hop hodc dén doc cac phong, ban, dia phuong tham muru
soan thao cic dé 4n, bao cdo, t& trinh va céc loai vin béan khac do Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan cép huyén giao, dam bao chét lugng va tién d6 d@ ra.

5. Kiém tra, ra soét vé quy trinh, n6i dung, thé thirc, thAm quyen d6i véi cac
hd 50 do cac co quan, don vi, dia phuong trinh Héi dong nhén dan, Uy ban nhan
d4n cAp huyén dé ky ban hanh vin ban hodc cho ¥ kién vé chu truong.

Trong trudng hop cac du thao van ban, ho so trinh ca céc co quan, don Vi,
dia phuong chua dam bao yéu ciu vé the thie, ndi dung, trinh tu, thu tuc,-Vin
phong HDND va UBND c4p huyén yéu ciu co quan trinh hoan chinh lai dy thao
hodc thyuc hién dy du céc trinh ty, thi tuc theo quy dinh; truéng hop d& nghi d6
khong dwogc €0 quan, don vi, dia phuong trinh théng nhat thi Van phong HDND
va UBND cip huyén bdo cdo cho Thudng truc Hoi ddng nhan dén, Cha tich Uy
ban nhén dén c4p huyén biét va chi dao.

Vian phong HDND va UBND cép huyén duoc yéu cau cac co quan, don vi,
dia phuong c6 lién quan cung cip cac tai liéy, théng tin, s6 liéu, van ban c6 lién
quan hogc tham du céc cudc hop, lam viée dé nim tinh hinh, théng tin phuc vu
cdng tac chi dao, diéu hanh ciia Héi ddng nhan dan, Uy ban nhén dén cap huyén.

6. Chu tri, ph01 hop céc co quan cb lién quan chudn bj cc noi dung, diéu
kién & phuc vu t6 chire céc ky hop Hoi dong nhan dan, Hoi nghi Uy ban nhan dan
thuong ky va cac hdi nghi, cude hop, 1am viée khac cta Hoi ddng nhan dan, Uy
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ban nhéin dén cép huyén theo ding quy dinh phap luét. Tham muu, giup Thuong
truc Hoi dong nhén déan cép huyén t6 churc cac dot giam sét va tiép xtc cit tri.

7. Té chirc thu thap, xir ly, quan ly, cap nhit théng tin phuc vu su chi dao,

diéu hanh, hoat dng ciia Hoi dong nhan dén, Uy ban nhan dan cip huyén; quan 1y
va duy tri hoat dong mang tin hoc ctia Uy ban nhan déan cép huyén.

8. Tham muu cho Chi tich Uy ban nhan dan cp huyén vé t§ chirc va hoat
- dong ctia Ban Tiép cong dan theo quy dinh cia phép luét.

9. Truc tiép quan 1y va chi dao hoat déng ctia Bo phén tiép nhan va tra két
qué theo co ché mét cira, mot ctra lién thoéng ctia Uy ban nhin dan cép huyén;
huéng dan, tiép nhan hd so cua cé nhén, t6 chitc trén tét ca cc linh vue thude
thdm quyén giai quyét cua Uy ban nhén dan cap huyén, chuyén hé so dén céc co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén cap huyén giai quyét va nhan két qua dé
tra cho t& chirc, cd nhén theo quy dinh.

10. Quén ly, sir dung con dau, phat hanh vin ban cta Héi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan clp huyén. Té chuec, quan ly céng tac van thu, luu trit cia co
quan theo ding quy dinh; tmg dung cong nghé théng tin va bio dam an toan,
thong tin lién lac phuc vu hoat dong cua Hoi déng nhéan déan va Uy ban nhan dan
cp huyén.

11. Phbi hop véi Phong Noi vu huéng dan vé nghiép vu hatth chinh vin
phong, van thu, Iuu trir d6i véi cong chirc lam cdng tac vin phong cia cic phong,
ban, cong chirc Van phong- Théng ké cép xa.

12. T4 chirc thuc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach, quy dinh do co
quan c6 thdm quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat déng cua Vin
phong HDND va UBND cap huyén. Tiép nhan, xir ly van ban do co quan, t5 chrc,
ca nhén giri Van phong HDND va UBND cép huyén; ban hanh va quan ly van ban
theo quy dinh. Nghién ctru, ing dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai cach
hanh chinh phuc vu nhiém vu duoc giao. Thuc hién céng tac phong, chéng tham
nhiing, lang phi trong pham vi quan 1y cta Van phong HDND va UBND cép
huyén theo quy dinh cta phap luét. .

13. Quan ly té chirc bd mdy, bién ché cong chic, co cau ngach cong che,
vi tri viée lam; thye hién ché d¢, chinh séch, ché d¢ dai ngd, khen thudng, ky luat,
déo tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu déi véi cong chirc, ngudi lao dong
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cta phép luét va phan cong cia Uy ban nhan
dan cédp huyén.

14. Quan ly, sir dung va chju trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao
theo quy dinh. Bdo dam céc didu kién lam viéc va td chirc phuc vu céc hoat déng
cong tac theo yéu cau ciia Hoi ddng nhan dén, Uy ban nhan dan, Thuong truc Héi
dong nhan dan, céc Ban Hoi ddng nhan dan, Chu tich, céc Phé Chi tich Uy ban
nhén dan cip huyén va Vin phong HDND va UBND cip huyén theo ché do quy
dinh.

I'S. Tht_rc hién nhiém wu, quyén han khac do Hbi déng nhén dan, Uy ban
nhén dén cap huyén giao hoic theo quy dinh cta phép luét.



Piéu 3. Lanh dao Vin phong HDND va UBND cip huyén

1. Lanh dao Vian phong HDND va UBND cip huyén gdm c6 Chanh Vin
phong va khong qué 03 Phé Chanh Van phong.

2. Chu tich Uy ban rhén dén cép huyén bd nhiém Chanh Vin phong, Phé
Chénh Van phong theo quy dinh cta phap luét.

Picu 4. Bién ché s

Bién ché cong chirc, sé luong ngum lam viéc tai Van phong HDND va
UBND cép huyén dugc glao trén co so vi tri viée lam, gan voi chic ning, nhiém

vu, khéi luong cong viée va nam trong tong bién ché céng chirc ciia huyén, thi x4,
thanh phd do cép cé thim quyén giao.

Viéc bb tri, sir dung cong chirc, nhan vién ciia Van phong HDND va UBND
cAp huyén phéi cin cfr vao vj tri viéc 1am, chirc danh, tiéu chuin chuyén mén,
nghiép vu theo ding quy dinh phéap luit, ddm bdo hiéu qua, tinh gon.

Piéu 5. Ché d6 lam viéc va trach nhiém

1. Van phong HDND va UBND cAp huyén lam viéc theo ché d6 thu truéng,
dam bao nguyén tac tap trung dan chu.

2. Chanh Van phong 1a nguoi ding dau, chiu trach nhiém truéc Hol dong

nhan dan, Uy ban nhan dan cp huyén va trudce phép luat vé toan bd hoat dong cia
Vin phong; 1a chu tai khoan cia Van phong HDND va UBND cAp huyén.

3. Ph6 Chénh Vén phong duge Chanh Van phong phén cong phu trach, chi
dao mot s6 mat cong tac va chju trach nhiém truéc Chanh Vin phong, trude phap
luat v& nhiém vu duoc phan cong. Phé Chénh Vin phong duoc giai quyét, xir 1y
céac cong viéc ctia Chanh Vén phong khi Chanh Van phong uy quyén va chiu trach
nhiém vé c4c cng viée dwoc iy quyén d6; Phé Chanh Vin phong khéng duoc iy
quyén lai cho ngudi khac.

4. Coéng churc, nhan vién cua Van phong chép hanh su quan 1y, chi dao, diéu
hanh, phén céng nhiém vu cia Chénh Van phong, Phé Chanh Van phong phu
trach. Nghiém chinh chép hanh Quy ché lam viéc, ndi quy, ky luat cla co quan.
Chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong phu trach va
lién déi chiu trach nhiém trude cip trén va phép ludt vé nhiém vu dugce giao.

5. Van phong duy tri viéc hop giao ban hang thang dé danh gia két qua thuc

hién nhiém vy dugc giao va trién khai k& hoach céng tac, cic van ban c6 lién quan
dén t6 chirc va hoat dong ciia Vin phong.

6. Van phong HDND va UBND cap huyén chju trach nhiém d6i véi nhimg
vén dé tham muu, d& xuét thue pham vi nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

7. Chuyén vién, lanh dao Van phong HDND va UBND cap huyén chiu
trach nhiém vé y kién tham muru, d€ xuat cua minh.

Piéu 6. M6i quan hé cong tac
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Vin phong HDND va UBND cAp huyén thudng xuyén gift mdi quan hé
cdng tac v6i Van phong Hoi d6ng nhan dén tinh va Vin phong Uy ban nhéan dan
tinh; ¢6 méi quan hé phéi hop cong tac vdi cic phong, ban cap huyén; Van phong
Huyén ty, Thi uy, Thanh ty; Ban Thuong truc Uy ban Mit tran T6 qudc va céc to
chirc doan thé cip huyén; HDND va UBND cap x4 va c4c co quan, don vi khic ve

_c4c mit cbng tac cd lién quan dé cung cap thong tin, glup viéc cho Hoi déng nhan
dén, tham muu Uy ban nhén déan cap huyén lanh dao, quan ly diéu hanh theo thdm

quyen
Piéu 7. Diéu khoan thi hanh

1. Uy ban nhén dan cap huyén cén ctr Quy dinh nay ban hanh quy dinh cu
thé chic nang, nhiém vu, quyén han va co chu t6 chirc cia Vin phong HDND va
UBND cép huyén.

2. Chit tich Uy ban nhan dan cap huyén c6 trach nhiém chi dao ra soat, kién
nghi stra dbi, bd sung hodc sira d6i, b6 sung theo thdm quyén céc vin ban cla dia
phuong lién quan den td chic hoat d6ng, mbi quan hé coéng tic ctia Van phong
HPND va UBND cép huyén va cic co quan c6 lién quan, ddm bao phu hop véi
Quy dinh nay.

3. Chénh Vin phong HDND va UBND cap huyén c6 trach nhiém:

a) Chu trl, phdi hop véi Trudng phong Néi vu trinh Uy ban phan dan cap
huyén ban hanh vén ban quy dinh chire nang, nhiém vy, quyén han va co chu tb
chirc cia Vian phong HDND va UBND cép huyén.

b) Ra soat, tham muu cho U,y ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dén chp
huyén stra d6i, bo sung céc quy ché, quy dinh lién quan, dadm bao phu hop véi Quy
dinh nay.

c) Ban hanh Quy ché 1am viéc clia Vin phong HDND va UBND cép huyén
phu hop vdi Quy dinh nay.

4. Trong qua trinh thuc hién, neu c6 van dé phat sinh hodc kho khan, vuong

méc, Vin phong HDND va UBND cép huyén phan anh vé Vin phong Uy ban nhén
dan tinh d& nghién ciru va @2 xuét sira dbi, bd sung cho pht hop./. .
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