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Ban hanh Quy ché vé tb chire v hoat ddng clia Van phong Hoi dong nhin
din va Uy ban nhan dan huyén Cu Chi

UY BAN NHAN DAN HUYEN CU CHI
Cin it Luft T6 chire chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Can ¢ Luft Ban hanh vin ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 20195;
Cén clr Nghi dinh 34/201/6/N§3—CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh
pht vé Quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phép thi hanh Luét ban hanh van
ban quy pham phap luét;
Can ctr Nghi dinh s6 37/2014/NB-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cla

Chinh pht quy dinh t6 chitc cic co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan
huyén, quan, thi x4 thanh phd thudc tinh;

Can Quyét dinh sb 64/2016/QD-UBND ngay 30 thang 12 nam 2016 cla Uy
ban nhan dan Thanh phd Ho Chi Minh Ban hanh Quy ché (mau) v& té chirc va hoat
dong clia Vian phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhéan din quén - huyén;

Theo & nghi cla Chanh Van phong Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhén
dan huyén tai To twinh s6 386/TTr-VP ngay 25 thang 7 nam 2017 vé viée ban
hanh Quy ché vé t6 chire va hoat dong ctia Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén Cu Chi va y kién tham dinh cta Trudng phong Tu phép
huyén tai van ban s6 1014 /BC-TP ngay 18 thang 7 nam 2017,

QUYET PINH:

Pbiéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché v& 10 chie va hoat
ddng ctia Van phorw Hoi déng nhan dén va Uy ban nhan dan huyén Cu Chi.

Pidu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 01/2010/QD-UBND ngay
13 thang 4 nam 2010 cua Uy ban nhan dan huyén Cu Chi vé ban hanh quy ché
16 chitc va hoat déng ctia Van phong Uy ban nhan dan huyén Ca Chi.

Pidu 3. Quyét dinth nay ¢6 hitu luc thi hanh k& fir ngay 03 thang 8 nam 2017
Pidu 4. Chanh Van phong Héi dong nhan dan v Uy ban nhan dén huyén,
Trudng Phong Noi vu huyén, Truong Phong Tu phap huyén, Thu truong cac co

quan, don vi lién quan va Chu tich Uy ban nhan dan céc x4, thi trdn chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay#%
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QUY CHE
Veé tb chire va hoat dong ciia
Van phong Hoi ddng nhin dan va Uy ban nhan dan huyén Ct Chi
(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6  (#] /2017/0P-UBND
ng&yié.[ha’ng “Fdm 2017 cua UBND huyén Cii Chi)

, Chucrng I §
VI TRI VA CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri va chitc niing
1. Vitri

Van phong Hoi ddéng nhén dan va Uy ban nhan dan huyén Cu Chi (sau
ddy gol tit la Van phong) 1a co quan tham muu, gitp viée, phuc vu hoat dong
clia Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhan dan huyén, 1a co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan huyén.

Van phong ¢6 tu cach phap nhéan, ¢ con ddu va tai khoan riéng, dugc
cép kinh phi hoat déng; chiu su chi dao, quéan ly vé to chirc, bién ché va cong
tac clia Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén, dong thot chiu su chi
dao, kiém tra, huong dan vé chuyén mon nghiép vu cua Van phong Hoi ddng
nhan dan thanh phd va Van phong Uy ban nhéan dan thanh ph.

2. Chirc néng

Tham muu téng hop cho 1181 dong nhén dan huy¢n va Uy ban nhén dan
huyén vé&: Hoat dong cia Hoi dbng nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huy¢n;
tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé chi dao, diéu hanh cia
Cha tich Uy ban nhan dén huyén; cung cép théng tin phuc vu quéan ly va hoat
dong ciia Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhéan dan huyén va céc co quan
nha nude & dia phuong; bao dam co s& vét chat, k§ thuat cho hoat dong cua
Hoi déng nhan dan huyén va Uy ban nhan déan huyén; truc tiép quan ly va chi
dao hoat dong cua B¢ phan tiép nhén va tra két qué theo co ché mot clra, mot
cura lién thong; hudng dan tié€p nhan hd so clia ¢ nhan, 16 chic trén tit ca cac
linh vuc thudce tham quyen giai quyét ctiia Uy ban nhan dan huyén, Chuyen hé
so dén cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén giai quyét va
nhan két qua dé tra cho cé nhén, t6 chie.

Chuwong IT
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han



1. Xay dung, trinh chuong trinh, ké hoach hoat dong hang thang, hang
quy, sau thang va ca nam, bao cdo so két, tong két hoat déng, bao cio kiém
diém cong tac chi dao, diéu hanh ctia Hoi dong nhan dan huyén, Thudng truc
Hoi déng nhan dan huyén, Uy ban nhén dan huyén va cac bao cdo khéc cla
Uy ban nhan dén huyén theo su chi dao cta Chut tich Uy ban nhan dan huyén.

2. Kip thoi béo céo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach céng tac, dap
mg yéu cau quan ly, chi dao, diéu hanh ctia Hoi déng nhan dan huyén, Uy
ban nhan dan huyén.

3. Thuc hién cbng tac tdong hop, thong tin bdo céo dinh ky, dot xuét
duoc giao theo quy dinh cua phap luat;

4. Chuan bi cic béo cdo phuc vu sur lanh dao, chi dao, diéu hanh cong
viéc chung ctia Thuong true Hoi dong nhan dan huyén, Chi tich, Phé Chi
tich Uy ban nhéan dan huyén va Uy ban nhén dan huyén theo quy dinh cta
phap luat.

5. D&i véi viée t6 chire phuc vu hoat dong ctia Hol déng nhan dan
huyén, Thuong truc HO1 déng nhén dan huyén, cac Ban cta Hoi déng nhéan
dan va dai biéu Hoi ddng nhan dan huyén, Vin phong Hoi df"mg nhan dan va
Uy ban nhan dén huyén c6 cac nhiém vu sau day:

a) T chire phuc vu hoat dong ctia Hol ddng nhén dan huyén, Thuong
truc HIoi dong nhén dan, cac Ban ciia Hoi ddng nhan dan huyén, cac dai biéu
Hbi dong nhan dén huyén; phdi hop hoat déng céc Ban ciia Hoi dong nhén
dan huyén; bao dam viée thue hién quy ché hoat dong cta FIoi dong nhan déan
huyén, Thuong truc Hdi ddng nhan dan huyén, cac Ban cla Hoi dong nhén
dén huyén, néi quy ky hop Hoi déng nhan dan huyén; giip Thuong truc Hoi
dong nhan dan huyén gift méi lién hé voi To dai bidu va dal biéu Héi déng
nhén dan thanh pho, phuc vu Hoi dong nhdn dan huyén, Thudng true 1161
déngj nhén dén huyén, cac Ban cua Hoi déng nhan dan huyén trong hoat dong
ddi ngoai; phdi hop vdi co quan, td chirc hiru quan phuc vu dai biéu Hai déng
nhan dan huyén tiép xtc ctr tri; gitp Thudng truc 1161 dong nhén dén huyén
tdng hop v kién, nguyén vong ciia nhan dan va i co quan, to chire cd trach
nhiém xem xét giai quyét;

b) Gitp Thuong truc Hbi dong nhan dan huyén xay dung chuong trinh, t6
chue phuc vu ky hop Héi dong nhéan dan, phién hop cta Thuong truc Hoi dong
nhan dén va cc Ban cia Hoi dong nhan dan huyén; ph01 hop v6i cac co quan, t6
chire hitu quan chuén bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi ddng nhan dan, phién hop
ctia Thuong truc HOI dong nhén dén, cuge hop cua cac Ban thuge Héi ddng nhan
dan huyén; tong hop chat van ctia dai biéu Hoi ddng nhan dan huyén;

¢) Tham muu, phuc vu Ban ctia Hoi déng nhan dan huyén tham ta du
thao Nghi quyét, bao cdo, dé an; gitp Thuong truc Hol ddng nhan dan huyén
hoan thién cac du thao nghi quyét clia 1161 dong nhan dan huyén;

d) Tham muu, phuc vu Hbi dong nhan dan, Thuong truc FHoi dong nhéan
dan huyén, cdc Ban cta Hoil dong nhan dan huyén, To dai biéu 1161 dong nhéan
dan huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan huyén trong hoat déng giam sat;




khao sat, theo doi, téng hop, don dbe co quan, 5 chle, ¢4 nhan thuc hién
Nghi quyét vé gidm sat;

d) Phue vu Thuong true Ho: d6ng nhan dan huyén va dai biéu Hoi déng
nhan dan huyén tiép cong dan; tlep nhin, tham muu x 1y kién nghi, don thu
khiéu nai, t& céo cla co quan, t6 chire, cong dan giri dén Hoi dong nhan dan
huyén, Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén; theo ddi, don doc viée giai
quyét khiéu nai, t8 cdo va kién nghi cta co quan, to chirc, cong dan;

¢) Phuc vu Thuong truc Héi dong nhan din huyén t6 chic 1ay v kién
déng gop vao du an Luat, du 4n Phap [énh va cdc van ban khéc theo yéu cau
ctia Thuong truc 1161 dong nhan dén thanh phé;

g) Phuc vu Thuong true Hoi dong nhan dan huyén trong cong tac bau
ctr dai biéu Quoc hol va bau ctr dai biéu Hoi dong nhan dan céc cap, phé
chuén két qua bau Chu tich, Phé Chi tich Hai dong nhan dan x4, thi trén;

h) Tham muu, phuc vu Thudng true Hoi déng nhan dan huyén giai
quyet cac vAn dé gifra hai ky hop; giup Ban cta Hol déng nhén dén huyén
thAm tra cac van ban do Uy ban nhan dén trinh gilra hai ky hop cua Ho1 dong
nhan déan theo su phén cbéng ctia Thuong true Hoi dong nhan dan huyén;

1) Phuc vu Thuong tryc Ho dong nhan dan huyén, cic Ban clia Hoi
déng nhan dan huyén trong cong tac giao ban, trao doi kinh nghi¢m, bdi
dudng k¥ ning hoat dong cho dai biéu Fo1 dong nhan dan cac cép;

k) Phuc vu Hoi ddng nhén dan huyén, Thuong truc Hoi ddng nhan dan
huyén, cdc Ban cta Hdi ddng nhan dan huyén gitt mdi lién hé cong tac véi
céc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dan thanh pho va Uy ban nhén
dan huyén, Thuong tryc Huyén uy, Uy ban nhan dén, Uy ban Mit tran Io
qudc Viet Nam, Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhan dan va cc co quan, 16
chire, doan thé & dia phuong;

[) Dugce ky van ban théng béo y kién, két lun cta Thuong tryc Hoi
dong nhan dan huyén; duoc quyén dé nghi hodc yeu cau cac don vi cung cap,
cap dudi pth hop thuc hién nhiém vu; duge quyén yéu cau céc tb chirc, cé
nhén cung cip thong tin, tai liéu cho Héi dong nhan dén huyén, Thuong trye
Héi dong nhan dén huyén, cac Ban ciia Hoi dong nhéan dan huyén, To dai biéu
Hoi ddng nhan dan huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan huyén hoat déng
theo quy dinh;

m) GiGp Hoi dong nhan dan huyén trinh Thuong truc Hoi dong nhéan
dan thanh phd phé chuén két qua bau clr, phé chuén viéc mién nhiém, bai
nhiém Chu tich, Phé Chu tich Héi déng nhéan dan huyén; Tham muu Thuong
truc 1161 ddng nhan dan huyén phé chuan két qua bau ctr, phé chuén vige mién
nhiém, bai nhiém Cha tich, Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan x4, thi trin;

n) Thuc hién ché do, chinh sach d6i vi dai biéu Hoi dong nhan dan huyén.
6. B6i v&i chire nang 1a co quan chuyén mén ctia Uy ban nhan dan huyén:

a) X4y dung, trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh:



- Quy che l1am viéc ctia Uy ban nhén dén huyén;

- Quyét dinh thanh lap va Quy ché hoat dong cua Ban Tiép cong dan
huyén true thude Van phong;

- Quy ché hoat dong cta BO phén tiép nhéan va tra két qué;

- Van ban quy dinh cu thé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to
chirc cua Van phong;

- Quy hoach, ké hoach dai han, hang nam, cac chuong trinh, du an
thudc pham vi quén ly ciia Van phong;

b) Giup Uy ban nhan dan huyén kiém tra, don dbc, tong két viéc thye
hién Quy ché theo ding quy dinh; '

¢) Theo dbi, ndm tinh hinh hoat déng chung ctia Uy ban nhan dén huyén;

d) T6 chire thuce hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Uy ban nhan
dan huyén; thu thép, xtr ly thong tin, kién nghi v6i Chu tich Uy ban nhén dén
huyén dua vao chuong trinh, ké hoach c¢ong tac nhitng van dé can tap trung
chi dao, didu hanh hoac giao co quan lién quan nghién ctru, xay dung dé an,
du an, du thao van ban;

) Tham muu, gitip Cha tich Uy ban nhan dan huyén thue hién nhiém vu
trirdc Hoi dong nhan dan huyén; tiép xtc, béo céo, tra 101 kién nghi cta cir tri;

e) Tham muu, gitip Chu tjch Uy ban nhan dan huyén ban hanh néi quy
tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan & huyén;

g) Triéu tap, chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chuin bj
chuong trinh, ndi dung, phue vu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén;

h) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhéan dan huyén chi dao, ép dung
bién phép can thiét giai quyét cong vide trong trudong hop dot xudt, khan cap;

i) Tham muu, gitip Chit tich Uy ban nhan dan huyén cai tién 1¢ 161 lam viéc;
duy tri ky luat, ky cuong cia bd may hanh chinh nha nudce o dia phuong;

k) Chu tri, phéi hop véi Phong Tu phap huyén va cac co quan lién quan
trong viéc thuc hién ra soat thu tuc hanh chinh tai Uy ban nhan dan huyén, xa,
thi trén; trinh Uy ban nhan dan huyén chuong trinh, bién phép t& chue thuc
hién cong tac cai cach hanh chinh nha nudce thudc pham vi cua Van phong;

D Tiép nhéan, xtr ly, trinh Uy ban nhén dan, Cha tich Uy ban nhan dan
huyén gidl quyét nhiing van ban, ho so do céac co quan, to chirc, ¢4 nhan g,
trinh (vén ban den):

- Déi véi dé an, du an, du thao van ban do cac co quan trinh: Kiém tra
ho so, trinh tu, thi tuc soan théo, thé thire, k¥ thuét trinh bay du thdo véan ban;
tom tat noi dung, néu rd tham quyén quyét dinh, sy dong bé trong chi dao,
dic¢u hanh cua Uy ban nhén dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén Cu
Chiddi véi van dé lién quan, dé xuat mét trong céc phu’onU an: ban hanh, phé
duyét; dua ra phién hop Uy ban nhan dan huyén; gt Hy ¥ kién cac thanh vién




Uy ban nhan dan huyén; thong bdo y kién cua Chu tich Uy ban nhén dén
huyén Cu Chiyéu cau co quan soan thao hoan chinh lai, bd sung y kién cac co
quan, td chuic, c4 nhan hodc thuc hién cdc nhiém vu khéac theo quy dinh va
quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan huyén.

Trong qua trinh xu ly, neu dé 4n, du 4n, du thao van ban con ¥ kién khac
nhau, chu tri hop vo1 co quan, to chre lién quan dé trao 61 trude khi trinh.

- Déi véi du thao béo céo, bai phat biéu: phéi hop vdi cac co quan lién
quan bién tip, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

- D6i v6i van ban khéc: kién nghj véi Chu tich Uy ban nhdn dan huyén
giao co quan lién quan trién khai thuc hién; td chirc cdc didu kién can thiét ¢é
Uy ban nhin dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén xt ly theo quy dinh cla
phap ludt va ng1 dung van ban dén.

m) Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén thue hién chirc ning quan
Iy nha nude vé ¢cOng tac dan tdc.

7. Quan 1y, chi dao B9 phan tiép nhan va tra két qua.

8. Phat hanh, quan 1y, theo d&i, don doc, kiem tra tinh hinh, ket qua
thuc hién van ban cua Hoi dong nhéan dan, Uy ban nhan dan huyén:

a)q Quaén ly, sr dung con dau, phat hanh vin ban cta Hoi déng nhan dan
huyén, Uy ban nhan dan huyén;

b) Theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thue hign vin ban cua
Ho1 ddng nhéan dan huyén, Uy ban nhdn dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
huvén; dinh ky ra sodt, bao cao Hdi dbng nhén dan huyén, Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhén dén huyén dé dam béo sy dbng bo, thong nhit
trong chi dao, diéu hanh;

¢) Ra sodt nham phat hién viedng mic, phat sinh vé thim quyén, hd so,
trinh tyr, thu tuc va nghi¢p vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao,
didu hanh cua Hoi déng nhan dan huyén, Uy ban nhén dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén; kip thoi bao cao Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban
nhan dan huyén stra ddi, bd sung; hang ndm, tong hop, bdo cao Vin phong,
Hoi dong nhén dan va Van phong Uy ban nhan dan thanh phd;

d) Luu trlr van ban, hd so, taj lidu, bao cao cla Hoi dong nhan dan
huyén, Uy ban nhén dén huyén.

9. Theo ddi, chiu trach nhiém quan 1y viéc thire hién cong tac tiép cong
dan theo ding quy dinh ctia phap luat.

10. Thuc hién ché d6 thong tin:

a) T6 chire quan ly, cdp nhét thong tin phuc vu sir chi dao, diéu hanh
ciia Hoi dong nhan din huyén, Uy ban nhan dan huyén;
b) Thyce hién ché do thong tin bao cao vé hoat dong ctia Cong thong tin

dieén tir va két ndi hé théng thong tin hanh chinh dién tr chi dao, diéu hanh
cta Hoi ddng nhan dan huyén, Uy ban nhan din huyén;




¢) Thiét l4p, quan ly va duy tri hoat dong mang tin hoc cuia Hoi dong
nhén dan huyén, Uy ban nhan dan huyén.

11. Bao dam cdc didu kién vat chat, k¥ thuat:

a) Bao dam céc didu kién vat chét, k¥ thudt cho hoat dong cua Hoi
dong nhan dan huyén, Uy ban nhédn dén huyén;

b) Phuc vu céc chuyén cong tac, lam viéc, tiép khach ctia Hoi dong
nhéan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén.

12. Hudng dan nghiép vu hanh chinh vin phong:

Cht tri tong két, hudng din chuyen mon, nghiép vu hanh chinh van
phong, cong tac tiép dan doi vGi Hoi dbng nhan dan xd, thi trdn, cong chiic
Van phong - Théng ké x4, thi trén.

13. Thure hién nhiém vu quan tri ndi bo:

a) Té chirc thuc hién cac van béan, quy hoach, ké hoach do co quan co
thAm quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cua Van phong;

b) Tiép nhan, x{r Iy van ban do co quan, td chirc, ¢ nhan gii Vin
phong; ban hanh va quéan ly vén ban theo quy dinh;

¢) Nghién ctru, tng dung két qua nghién clru khoa hoc va cai cach hanh
chinh phuc vu nhiém vu dugc giao;

d) Quan 1y t6 chlrc bd may, bién ché cong chire, co cau ngach cong
chure, vi tri viéc lam, sO luong ngudi lam viée thudc Van phong;

| d) Quan 1y t chiic cdn bd, ¢dng chirc, ngudi lao dong; thuc hién ché do
- tién luong va céc ché do, chinh sdch quy hoach, dai ngd, khen thuong, ky
ludt, dao tao, boi dudng vé& chuyén mon, nghiép vu ddi véi cong chic va
nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y cua Van phong;

¢) Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duge giao theo quy dinh.
| 14. Thuc hién nhiém vy, quyén han khéac do i déng nhan dan huyén,
Uy ban nhan dan huyén, Cht tich Uy ban nhan dan huyén giao hodc theo quy
dinh cia phap luat.

) ~ Chuwong I X ’
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Diéu 3. Té chire bg may

1. Van phong c¢6 Chénh Vian phong, khong qud 03 Pho Chénh Van
phong va cac cong chirc khéc.

a) Chanh Van phong [a nguot diing dau Van phong, chiu trach nhiém
truge Hol dong nhéan dén huyén, Uy ban nhén dén huyén va trude phéap luat
vé viéc thuc hién chire néng, nhiém vu, quyén han cla Van phong. Viéc bau,
mién nhiém, bél nhiém Uy vién Uy ban nhan dan huyén do Hoi ddng nhan
dan huyén quyét dinh.




Chanh Van phong c6 trach nhiém bdo cdo véi Uy ban nhén dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén va Van phong Hor déng nhan dan thanh phé
va Vin phong Uy ban nhan déan thanh phd vé té chue, hoat dong clua Vin
phong; bao cdo cong tac trude Hoi dong nhan dan huyén va Uy ban nhén dan
huyén khi duoc yéu ciu; phdi hop véi Thu truong co quan chuyén mén, don
vl su nghi@p trye thuge Uy ban nhan dan huyén, cac t6 chire chinh tri - xa hol
huyén giai quyét nhitng vin dé lién quan dén chir ning, nhiém vu, quyén han
ctia minh.

b) Phé Chanh Vian phong la ngudi gitp Chanh Van phong chi dao mét
so mat céng tac va chiu trach nhiém trude Chanh Van phong, trirde phap lujt
vé nhiém vu duoc phéan cong,.

Mot Phé Chanh Van phong phu trach, chiu trach nhiém truc t1ep quan
Iy Tru s Tiép cong dan huyén.

Khi Chanh Van phong Vang madt, mot Pho Chanh Van phong dugc
Chéanh Vin phong uy nhiém diéu hanh céc hoat dong cuia Van phong.

¢) Viéc bd nhiém, didu dong, Iudn chuyén, khen thucmg, ky ludt, mién
nhiém, cho tir chire, thue hién ché d6, chinh sach déi véi Chéanh Van phong,
Phé Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo
quy dinh cua phap luat.

2. Cong chire chuyén mon, nghiép vu lam cong tac Van phong phai la -~
nhimg ngudi co6 pham chét chinh tri va dao dte tét, ¢6 trinh do chuyén mon, "+
nghiép vu, am hiéu vé& nganh, linh vuc duoc phan cdng phu trach, theo doi
dugce 4p dung ché do, chinh sach dai ng6d theo quy dinh cla phap ludt; duget
bb tri tuong ximg véi nhiém vu duoe giao. “

3. Cén cr vao chirc ning, nhiém vu néu trén, dic diém tinh hinh cu thé don »
v, trinh d6, ndng Tue cong chire, Vén phong t6 chire thanh cac bd phan gom: \\

- Ban Tiép cong dan; s
- B6 phan Tiép nhan va tra két qua; /
-T6 Téng hop;

- Té Hanh chinh - Vin thu - Luu trir;

- T6 Tin hoc;

- T6 Ké todn - Tai vu - Quan tri.

Tuy theo quy mé hoat dong, tinh chét cong viée va nhan su cu thé cua
dia phuong, Vin phong c6 thé bo tri cong chie duoc phan cong dam nhan cac
chirc danh cong vigéc trén cdc mat cong tdc cla Van phong, phu trach riéng
timg linh vye hodc kiém nhiém cac linh vuc trén co sé tinh gon, hiéu qua va
tidt kidm.

Pidu 4. Bién ché




Can ¢t vao khoi lugng cong viée va tinh hinh cén bo cu thé dé xéc dinh
ting chite danh va tidu chuan nghiép vu céng chire dé phan bd bién ché cho
phu hop, ddm bao thuc hién va hoan thanh nhiém vu duge giao.

Sé luong bién ché cy thé ctia Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan
huyén Ct Chiquyét dinh trén co so vi trf vi€e lam, gdn voi chie néng, nhiém
vu, khoi lwong cong vi€c va trong tong bién ché hanh chinh duoc Uy ban
nhan dan thanh pho glao.

’ . Chwong IV ,
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Picu 5. Ché do lam viée
1. Chanh Vin phong phu trach, diéu hanh cac hoat déng cua Van phong
va phu trach nhitng ¢ong tac trong tdm. Cac Pho Chanh Van phong phu trach
nhiing linh vuce céng tac duge Chanh Vén phong phan cong, truc tiép giai
quyét cac cong viéc phat sinh.
, 2. Khi giai quyét cdng viéc thude linh vue minh phu trach c¢é lién quan
dén noi dung chuyén mén ctia Pho Chanh Vén phong khac, Pho Chéanh Van
phong chu ddng ban bac thong nhét ‘huoéng gial quyét, chi trinh Chanh Van

phong quyet dinh cdc vAn d chua nhét tri v6i cac Phé Chanh Vin phong hoac
nhing vén d& mai phét sinh ma chua ¢6 chi truong, ké hoach va bién phap

giai quyet

3. Trong truong hop Chanh Van phong truc tiép yéu cau chuyén vién
gial quyét cong viée thude pham vi tham quyén cia Phé Chanh Vin phong,
yéu cau d6 duoc thuc hién nhung chuyén vién do phai bao cdo cho Phéd
Chénh Vin phong truc tiép phu trach biét.

Picu 6. Ché dp sinh hoat hdi hop

1. Chanh Véan phong, cdc Pho Chanh Vian phong du hdi y va giao ban
vo1 Thuong true Hoi déng nhén dan huyén, Uy ban nhan dan huyén.

2. Hang tuan, lanh dao hop giao ban mét lan dé dénh gia viée thuc hién
nhiém vu va phé bién ké hoach cong tac cho tudn sau.

3. Mbi théang hop toan thé cén bo, cdng chire mdt lan.

4. Lich lam viéc véi céc t6 chie va cd nhan ¢6 lién quan, thé hién trong
lich cong téc hang tuin, thang ctia don vi; ndi dung lam viée duoc chuén bi
chu ddo dé giai quyét co hiéu qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat
ddng cua Vin phong.

Piéu 7. Mbi quan hé cong tac

1. Ddi v6i Van phong Hoi dong nhan dan va Vin phong Uy ban nhan
dan thanh phé:



Van phong chiu su huéng dén, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cua
Van phong Héi déng nhan dan thanh phd va Van phong Uy ban nhan dan
thanh phé, thue hién viéc bdo céo cong tac chuyén mdn dinh ky va theo yéu
cau cta Vin phong Hoi déng nhan dan thanh phd va Van phong Uy ban nhan
dan thanh pho.

2. D61 véi Vian phong Huyén dy:

Vin phong phdi hop véi Vian phong Huyén uy xay dung chuong trinh
lam vige, lich cong téc, cung cip thong tin, tr liéu phyc vu kip thoi su lanh
dao, chi dao cua Huyén uy.

3. D01 véi céc co quan chuyén mon, don vi su nghiép cong lap thude
Uy ban nhan dan huyén:

Thye hién mbi quan hé hop tic va phdi hop trén co sé binh déng, theo
chiic nang, nhiém vy, dudi su diéu hanh chung cua Uy ban nhéan déan huyén,
nhim dam bao hoan thanh nhidm vu chinh tri, k& hoach kinh té - xd hdi cla
huyén. Trong trweong hop Vin phong chii tri phdi hop giai quyét cong viéce,
néu chura nhét trf véi y kién ctia Thi trudng céc co quan chuyén mon khéc,
Chanh Van phong tap hop céc ¥ kién va trinh Chit tich Uy ban nhéan dan
huyén xem xét, quyét dinh.

4. DI véi f}y ban Mit trdn To quéc Viét Nam, cac ban, nganh, doan
thé, cée to chirc xa hdi cta huyén:

Van phong ¢6 trach nhiém phéi hop thuong xuyén véi céac t6 chic
chinh tr], t§ chite chinh tri - x& hoi, cac Hoi quan chung dé ndm bét va cung
cap cac thong tin ¢6 lién quan dén chi dao didu hanh hoat dong cia Thuong

true 1161 ddng nhén dan huyén, Chl tich va céc Pho Chu tich Uy ban nhén
dén huyén. Giup Thuong truc 1ol dong nhan dén huyén, Chu tich va cdc Phé

Cht tich Uy ban nhén dan huyén thuc hién Quy ché phdi hop theo quy dinh

cua phdp luat.
5. Pdi v6i Uy ban nhén dan xa, thi tran:
a) Van phong cé quan hé chat ch& voi Uy ban nhén dén x3, thi tran; don

dbe viée thue hién cac quyét dinh, chi thj va céc chi truong cua Uy ban nhan
dan huyén; thuc hién ché dé béo céo theo quy dinh.

b) Hudng dan Uy ban nhén dan x4, thi trdn vé nghiép vu hanh chinh,
cong tac tiép cong dan dam bao su théng nhit trén dia ban huyén theo quy
dinh ctia Chinh pht va Uy ban nhan dén thanh phé.

_ Chuong V.
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Chanh Vin phong Hol déng nhan dan va Uy ban nhén dan
huyén, Thu truéng céc co quan, don vi lién quan thudéc Uy ban nhin dan



huyén co trach nhiém thuc hién Quy ché 1o chiic va hoat dong cua Vén phong
sau khi dugc Uy ban nhén dén huyén ky quyét dinh ban harh. Trong qua trinh
thure hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyén thi @& xudt, kién
nghi véi Uy ban nhan dan huyén xem xét, giai quyét hodc bo sung va stra doi
Quy ché cho phii hop./.

Chitng thuc bin sac TM. UY BANNHAN DAN
diing v6i ban chink e CHﬁ TICH
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