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Sb: 0 /2024/QD-UBND Can Gio, ngay 0F thdang 5 nim 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han va t0 chiic
ciia Viin phong Hoi dong nhéin din va Uy ban nhin din huyén
thudc Uy ban nhin din huyén Can Gio

UY BAN NHAN DAN HUYEN CAN GIO

Cén cir Ludt Té chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludt Sua dor b6 sung mot 56 diéu ciia Ludt Té chitc Chinh phit va Ludt To 6 chire
chinh quyen dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cit Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam
2015; Ludt Sita doi, bo sung mét s6 diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham
phap luat ngay 18 thang 6 nam 2020,

Can cit Nghi dinh so  37/2014/ND-CP ngay 05 thdang 5 ndm 2014 cua Chinh
phi quy dinh t6 chite cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn ddn huyén,
quan, thi xd, thanh phé thudc tinh, Nghi dinh 56 108/2 2020/ND-CP ngay 14 thang

9 nam 2020 cua Chinh phi sita doi, b6 sung mét s6 dieu cua Nghi dinh so
37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phu;

Céin cit Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14 thiang 5 nam 2016 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban
quy pham phap ludt; Nghi dinh 56 1 54/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020
ctia Chinh phit sira doi, b6 sung mét s6 diéu cia Nghi dinh so 34/2016/ND-CP
ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat,

Cdn cir Quyét dinh s6 10/2024/QD-UBND ngay 08 thdang 3 nim 2024 cua
Uy ban nhédn ddn Thanh phé Ho6 Chi Minh vé ban hanh quy dinh vé huéng dan
chire ndng, nhiém vu, quyén han va té chicc (quy ché mau) cua Van phong Hoi
dong nhan ddan va Uy ban nhdn dan thude Uy ban nhén dén huyén;

Theo dé nghi cia Trucéng Phong Noi vu tai To trinh s6 876/TTr-NV
ngay 04 thang 5 nam 2024, Chdanh Van phong Hoi dong nhan ddn va Uy ban nhan
dén huyén tai To trinh s6 262/TTr-VP ngay 16 thang 4 nam 2024 va y kién ciia
Phong Tu phdp tai Bdo cdo két qua tham dinh s6 394/BC-TP ngay 02 thang 5
nam 2024.



QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy dinh

Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy dinh vé chic nang, nhiém vu,
quyén han va to chire ctia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén
thudc Uy ban nhan dan huyén Can Gio.

Diéu 2. Hiéu lue thi hanh

Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 14 thang 5 nam 2024. Quyét
dinh nay thay thé Quyét dinh s6 0 1/2017/QD-UBND ngay 03 thang 4 nam 2017
ctia Uy ban nhan dan huyén Cin Gio vé ban hanh Quy ché t6 chue va hoat dong
cta Van phong Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhan dan huyén Can Gio.

Diéu 3. Trach nhiém thi hanh

Chéanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, Trudng
Phong Tu phap, Truong Phong Noi vy, Thu truong cac co quan, don vi ¢o lién
quan va Chu tich Uy ban nhéan déan cac x4, thi tran chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./}&'

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; i
- Uy ban nhan dan Thanh phd; el CHJ\J TICH

- 86 Noi vu Thanh phé;

- S& Tu phap Thanh phd;

- Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé;
- Ban Dén toc Thanh phé;

- Ban Tiép Cong dan Thanh pho;

- Phong Kiém tra van ban S& Tu phap Thanh phd; '

- Trung tam Céng bao Thanh phd; ﬁaﬁ Van H()ng
- Thuomg trye Huyén uy;
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Uy, _BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
/H YEN CAN GIO Pic lap - Tu do - Hanh phuc

S QUYPINH
Vé chirc nang, nhiém vu, quyen han va t6 chire cia Van phong
H6i dong nhin din va Uy ban nhan dan huyén
thuodce Uy ban nhin din huyén Can Gio
(kém theo Quyét dinh s6 05 /2024/0P-UBND ngay 07 thdang 5 niam 2024
cua Uy ban nhan ddn huyén Can Gio)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va to chirc ctia Vian phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhéan déan huyén thuge Uy ban nhan dan huyén Can Gio
(sau day goi tit 1a Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén).

2. Doi tugng 4p dung

Quy dinh nay ap dung d6i vai cong chiic, nguoi lao dong dang cong tac tal
Van phong Hdi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; cac ca nhan, t6 chirc
¢6 lién quan dén Quy dinh chiic ning, nhiém vy, quyén han va t6 chirc cua Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

Diéu 2. Vi tri va chirc nang

I. Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén la co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén, thuc hién chirc nang tham muu tong
hgp cho Hoi dong nhan dén huyén va Uy ban nhan dan huyén veé: hoat dong cta
Hoi dong nhan déan huyén, Uy ban nhan dan huyén; tham muu cho Chu tich Uy
ban nhén dén huyén vé chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhén dan huyén;
kiém soat thu tuc hanh chinh; cung cap thoéng tin phuc vu quan ly va hoat dong
ctia Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén va cdc co quan nha nuéc
& dia phuong; bao dam co s& vat chat, ky thudt cho hoat dong cua Hoi dong
nhan dan huyén va Uy ban nhan dan huyén; t6 chire trién khai thuc hién co ché
mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh thuge pham vi,
chire ndng quan ly cua Uy ban nhan dan huyén; huong dan tiép nhan hé so ciia
c4 nhan, t6 chuc trén tat ca cac linh vue thude tham quyén giai quyét cua Uy ban
nhian dan huyén, (,huyen hd so dén cic co quan chuyén mon thude Uy ban
nhan dan huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho «céa nhan, to chirc; tham muu
gitip Uy ban nhan dén huyén quan ly nha nudc vé dan tdc va thuc hién cac
nhiém vu, quyén han theo phan cap, uy quyén cta Uy ban nhian dan huyén,
Chu tich Uy ban nhéan dan huyén.
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2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén ¢6 tu cach
phdp nhén, c6 con dau va tai khoan riéng theo quy dinh cua phap luat; chiu sy chi
dao, quan ly vé to chuc, vi trf viéc lam, bién ché va cong tac cua Uy ban nhan dén
huyén, dong thoi chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu
va cac quy dinh khéc cua Van phong Doan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan
Thanh phd, Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

Diéu 3 . Nhiém vu va quyén han

1. V@i chrc nang la co quan chuyén mén, Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén tong hop, gitip Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén thuc hién cac nhiém vu:

a) Trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh: Quy ché lam viéc cta Uy ban
nhan dan huyén; Quyét dinh lién quan dén nganh, linh vuc thude pham vi quan ly
ctia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; Quyét dinh quy
dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ciia Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhéan dan huyén; Chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh
vue chuyén mon, nghiép vu cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén; Quyet dinh phan cap, iy quyén nhiém vu quan ly nha nude vé nganh,
linh vuc thuge tham quyén cho co quan chuyén mén thude Uy ban nhan huyén theo
quy dinh ctia phép luat; cac van ban khac theo phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

_’ b) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén ban hanh van ban thudc
tham quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

¢) Tham muu, xay dung, quan ly, theo ddi va t6 chtre thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia Uy ban nhan dan huyén:

Tong hop dé nghi ctia cdc co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dan
huyén, Uy ban nhan dan xa, thi tran, co quan, t6 chtre lién quan vé viéc xay dung
chuong trinh, ké hoach cong tac cua huyén;

Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhian dan huyén dua vao chuong trinh,
ké hoach cong tac nhimg van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hoac giao
co quan lién quan nghién ctru, xay dung dé an, du an, du thao van ban;

Xay dung, trinh Uy ban nhan déan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén
ban hanh hoac phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac;

Theo ddi, don dbc cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép truc thude
Uy ban nhan dan huyén, cac co quan, t6 chure lién quan thyuc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tac, bao dam diing tién do, chat luong;

Dinh ky hodc dot xuat, bao cdo két qua thuc hién; kién nghi giai phap; kip thoi
béo céo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap mg yéu cau quan ly,
chi dao, diéu hanh ctua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhéan dan huyén.

d) Phuc vu hoat dong chung cua Uy ban nhéan dan huyén: chu tri, phdi hop
v6i cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi dung, phuc vu céc phién hop
cua Uy ban nhan dan huyén; thuc hién cong tac tong hop, bdo cdo; theo ddi,
don ddc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dén huyén.
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d) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan huyén t6 chire cong tac tiép cong dan
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

e) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan huyén thuc hién nhiém vu, quyén han theo tham quyén:

Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va ciac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan huyén tri¢u tap, chu tri cdc phién hop, cudc hop, hoi nghj
(goi chung la cugc hop) cua Uy ban nhén dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dén
huyén va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén; trinh Chu tich Uy ban nhan
dan huyén va cac Phé Chi tich Uy ban nhén dan huyén cho y kién vé to chirc
cudc hop; chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh,
ndi dung; don dbc cac co quan giri tai liéu; ghi bién ban; ban hanh thong bao
y kién két lun, chi dao cta Chu tich Uy ban nhéan déan huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan huyén; t6 chirc hop béo; thong cao bao chi vé noi dung cac
cudc hop theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan huyén.

Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Phé Chu tich Uy ban nhan
dan huyén giao co quan lién quan chudn bi n6i dung dé Chu tich Uy ban nhan dan
huyén va cac Phé Chu tich Uy ban nhéan dan huyén bao cdo, giai trinh, tra 161 chét
van trude Hoi dong nhan déan huyén; phéi hop véi cac co quan lién quan gitp Chu
tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén xay dung
ké hoach, noi dung tlep xuc, giai quyet, tra 101 kién nghi cua cu tri.

Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan huyén: phan cong cong tac cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén
va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén; theo ddi, don ddc, kiém tra cong tac
phdi hop giita céc so nganh Thanh phé, co quan thudc Uy ban nhan dan huyén
theo quy dinh cua phap luat; tong hop, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan huyén
va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén xur ly nhiing vuéng mic, phat sinh
dé kip thoi diéu chinh cho phu hop.

Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhén dan huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan huyén trong viéc cai tién 1é 16i, phuong thic lam viéc,
chuyén doi so, img dung cong nghé thong tin trong cong téc chi dao, diéu hanh;
duy tri ky cuong, ky luat hanh chinh nha nudc o dia phuong.

Tham muu, gitp Chi tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan huyén phéi hop xay dung Quy ché phdi hop cong tic cta
Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén vdi
céc co quan, to chire lién quan.

Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan huyén thuc hién ché do thong tin, bao cio dinh ky, dot xuat theo
quy dinh cta phép luat va yéu cau ctia co quan c6 thdm quyén.

Phéi hop véi cac co quan lién quan gitp Chu tich Uy ban nhan déan huyén
va cdc Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén tiép cong dan theo quy dinh cta
phap ludt va Quy ché lam viéc cua Uy ban nhéan dan huyén.,
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Chuan bi chuong trinh, néi dung cac chuyén cong tac, tiép khach cia
Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén
theo quy dinh.

Tiép nhén, tham muu, phi hop xtr Iy cac van dé bao chi néu theo quy dinh
va chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cic Phé Chu tich Uy ban
nhan dan huyén.

g) Tiép nhan, xtr 1y, phat hanh, quan ly van ban trinh Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén; theo doi, don déc, kiém tra tinh hinh,
két qua thuc hién:

Péi v6i dé 4n, du 4n, du thao vin ban do cac co quan trinh: Céc de nghi
xay dung van ban quy pham phép luat, du thao van ban quy pham phép luat:
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé xay dung va ban hanh vin ban quy pham
phap luat; cac dé an, du é4n, du thao van ban khong phai 1a van ban quy pham
phép luat: ra soat hd so; tham tra vé thi tuc, hinh thire, thé thirc, noi dung,
tinh thong nhét va hop phép cua du thao van ban; xay dung phiéu trinh, dé xuat
phuong an xur ly; trong qua trinh xur ly, néu con y kién khéc nhau, chu tri hop véi
co quan, t6 chure lién quan dé trao doi, thong nhat trude khi trinh.

Déi voi du thao bao cdo: phdi hop véi cac co quan lién quan bién tap,
hoan chinh theo chi dao ctiia Chu tich Uy ban nhan dan huyén, cac Phé Cha tich
Uy ban nhéan dan huyén.

Déi véi cac van ban khéc: kién nghi véi Chi tich Uy ban nhan dan ‘huyén,
cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao co quan lién quan trién khai
thuc hién hodc t0 chic cac diéu kién can thiét dé Uy ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén xu ly
theo quy dinh cua phap luat.

Quan ly, st dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan theo quy
dinh cta phap luat.

Phat hanh vén ban cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dén
huyén, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén (doi véi cac van ban dugc phan
cong ky ban hanh).

Luu trir van ban, ho so, tai liéu cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Gy
ban nhan dan huyén.

Theo di, dén ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién vin ban cua Uy
ban nhan dan huyén, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhén dan huyén; dinh ky ra
s0at, bdo cdo Chu tich Uy ban nhan dan huyén dé bao dam su dong bo, théng nhat
trong chi dao, diéu hanh.

Ra soét, tong hop nhiing vuéng méc, phat sinh vé tham quyén, ho so,
trinh tu, thi tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qué trinh chi dao,
diéu hanh ctia Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan déan huyén; kip thoi
bao cédo Uy ban nhan dén huyén sua déi, bo sung; hang nim, béo cao Vin phong
Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.



h) Thuc hién ché do thong tin:

T6 chire, quan ly, cép nhét thdng tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén; phéi hop cung cap
thong tin phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan Thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé.

_ T chirc, quan 1y va cong bQ céc thong tin chinh thirc vé hoat dong cua
Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cung cap thong tin
theo quy dinh.

Xay dyng, t6 chic quan ly, van hanh Cong ‘Thong tin dién tu huyén; két
ndi v6i hé théng Cong Théng tin dién tir Thanh phd HO Chi Minh.

Tham muu td chie xay dung, van hanh Hé thong thong tin bao cdo cua
dia phuong va phéi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia sé dir liéu véi Hé thong
théng tin bdo cao Thanh pho; két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tu
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cia Uy ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhéan dan huyén.

Cung cép thong tin do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén
tao ra va thong tin do minh tao ra cho cong dan theo quy dinh cua Luat Tiép can
thong tin.

1) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén vé kiém soéat thi tuc hanh chinh
va to chire thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong giai quyét thi tuc
hanh chinh:

Hudng dan, theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat
thu tuc hanh chinh, cai cach thu tuc hanh chinh, thuc hién thu tuc hanh chinh trén
méi trudng dién tir ctia cac co quan, td chie thude pham vi quan Iy cua Uy ban
nhén dan huyén; tong hop tinh hinh, két qua thuc hién, béo céo theo quy dinh.

T6 chiec trién khai thuc hién nhiém vu cai cach thi tuc hanh chinh va co
ché mot clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai dia
phuong; cong tac truyén thong vé cai cach thu tuc hanh chinh.

Kiém sodt cong khai thi tuc hanh chinh thudce tham quyén giai quyét cua
Uy ban nhan dan huyén; kiém soat viéc cung cap thu tuc hanh chinh trén moéi truong
dién tir doi vai thu tuc hanh chinh thugc pham vi giai quyét cua dia phuong.

Nghién ctru, d& xuét cac chi truong, chinh sach, giai phép, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh ¢6 lién quan; nhén rong nhiing mé hinh mdi,
cach lam hay trong cai cach thu tuc hanh chinh trinh cap co tham quyen quyet
dinh; danh gia va xir Iy két qua ra soat vé thu tuc hanh chinh theo quy dinh cta
phap luat.

Tiép nhan, xtr ly phan anh, kién nghi cta to chirc, cé nhan vé quy dinh,
tha tuc hanh chinh thu¢c pham vi quan ly cua Uy ban nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén;

%
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Khai thac Co s dir liéu qubc gia vé tha tuc hanh chinh, Cong Dich vu cong
qudc gia; van hanh va khai thac H¢ thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh
Thanh phé; két ndi, lién thong, tich hop, chia s¢ du liéu vé giai quyét thu tuc
hanh chinh; khai thac dir liéu vé giai quyét thu tuc hanh chinh, thuc hién dich vu
cong phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua ﬁy ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén t6 chirc trién khai thuc hién viée
gui, nhan van ban dién tir va xu ly van ban, ho so cong viéc trén moi truong
dién tir; dau moi trién khai két ndi, lién thong cac hé thong quan 1y van ban va
didu hanh gitra cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc tai dia phuong.

k) Cong tac doi ngoai

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén trong cong tac ky két va thuc hién
thoa thuan quoc te ctia Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh ctia phap luat vé
thoa thuan qudc té.

Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén vé cong téc ngoai vu theo quy dinh
cua phap luat.

Tham muu, gitp Uy ban nhéan dén huyén thuc hién chtic nang quan ly
nha nudc vé nganh, linh vuc doi ngoai theo hudng dan cua Uy ban nhan dén
Thanh pho va cac co quan, don vi co tham quyeén.

1) Cong tac quan ly vé dan toc:

Trinh Uy ban nhan dan huyén: Ban hanh cac quyét dinh thuce tham quyén
cia Uy ban nhén dan huyén: quy hoach, ké hoach phat trién va chuong trinh,
bién phap to chue thue hién cac nhiém vu vé linh vuc cong tac dan toc trén
dia ban; phan cip, iy quyén nhiém vu quan ly nha nude veé linh vuc cong tac
dan toc cho Van phong Hoéi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén va Uy ban
nhan dan x4, thi trn; ban hanh van ban chi dao, huéng dan vé linh vuc céng tac
dan toc dbi v6i co quan, t6 chue, don vi trén dia ban theo quy dinh cua DPang, cua
phap luat va chi dao cua Ban Dan tdc Thanh phé Ho Chi Minh.

Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén céc van ban vé linh vuc cong tac
dan toc thudc tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

T6 chire thue hién céc van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach,
dé an, chuong trinh da dugc cap ¢6 thim quyén phé duyét; huong dan, thong tin
tuyén truyén, pho bién, gido duc phép luat vé cong tac dén toc.

Té chie thuc hién cac chinh sach, chuong trinh, du én, dé an, mo hinh
thi diém dau tu phat trlen kinh té - xa hoi, hd trg 6n dinh cuge song doi voi
dong bao dan toc thiéu sé do co quan quan ly nha nudc vé cong tac dan toc
chu tri, quan ly, chi dao; theo ddi, tong hop, so két, tong két va danh gia viéc
thyc hién cac chuong trinh, du @n, chinh sach dan toc; tham muu, dé xudt cac
chu truong, bién phap thich hop dé giai quyét cac vén de xoa doi, giam ngheo,
dinh canh, dinh cu, di cu d6i v6i dong bao dan toc thiéu sb va cac van dé dan toc
khac trén dia ban huyén.




7

T chic tiép don, tham hoi, giai quyét cac nguyén vong cua ddng bao
dan toc thleu s6 theo ché do chinh sach va quy dinh cua phdp luét; dinh ky
tham muu t6 chire Pai hoi dai biéu cac dan toc thiéu s6 ctia huyén theo hudng dan
cia Uy ban nhan dan Thanh phd; khen thuong va de nghi cdp ¢6 thim quyén
khen thuong cac tap thé va ca nhan tiéu biéu Xuat séc: trong cong tac dan toc,
thyc hién chinh sach dan toc; trong lao dong san xudt, xo6a doi, giam ngheo;
bao ton phat huy ban sdc vin hoa dan toc; gilr gin an ninh, trat tu gop phan
phat trién kinh té - x hoi trén dia ban huyén.

Tham muu giup Uy ban nhan dan huyén xdc dinh xa, khu pho, ap vung
dong bao dén toc thiéu sb theo trinh do phat tnen va cac dan toc con gap nhiéu
khé khan, c6 kho khan dac thu trinh cap tham quyén phé duyét; ra soat, kiém tra,
1ap ho so vé viée cong nhan, bo sung hodc dua ra khoi danh sach nguoi co6 uy tin
trong dong bao dan tdc thleu s6 dung trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh hién hanh,
gui co quan chuyén mén vé cong tac dan toc cap tinh dé tong hop, trinh Uy ban
nhan dan Thanh phd xem xét, quyét dinh va t6 chirc thuc hién chinh sach doi véi
nguoi co uy tin.

Té chire trién khai tmg dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, luu trir phuc vu quan ly nha nude vé cong tac dan toc trén dia ban.

Kiém tra viéc thuc hién chinh sach, chuong trinh, du an va cac quy dinh
cta phap ludt; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chéng tham nhiing, lang phi
trong linh vuc cong tac dan toc theo quy dinh cua phap luat va phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

Thue hién cong tac thong ké, thong tin, bao cao Uy ban nhan dén huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén va Ban Dan toc vé tinh hinh, két qua trién khai
cong tac dan toc trén dia ban.

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién chiic nang quan ly
nha nudc vé nganh, linh vuc dan toc theo hudéng dan cua Ban Dan toc.

m) Bao dam cac diéu kién vat chat, ky thuat, hau can cho hoat dong cua
Uy ban nhéan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén; ha tang ky thuat
cong nghé thong tin cho Cong Thong tin dién tir huyén va cac hé théng théng tin
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh dugc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén phén cong.

n) Hudng dan chuyén mén, nghiép vu:

Chu tri tong két, hudng dan chuyén moén, nghiép vu Vén phong déi véi
co quan chuyén mén, don vi sy nghiép truc thudce Uy ban nhan dan huyén,
cong chirc Van phong - Théng ké x4, thi tran.

Huéng dan nghiép vu cho cong chic lam dau mdi thuc hién nhiém vu
kiem soat thu tuc hanh chinh tai dia phuong.

Hudng dan chuyén mon nghiép vu vé cong tac dan toc déi voi chuc
danh cong chtrc duge giao phu trach vé linh vuc dan toc thudc Uy ban nhan dan
x4, thi tran.
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0) Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach dbi véi to chue,
c4 nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh ctia phép luat; giai quyét khiéu nai,
t0 céo; phong, chng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta phép luét va
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

2. Véi chire nang t6 chire phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan huyén,
Van phong Héi dong nhén dan va Uy ban nhéan dan huyén ¢ cac nhiém vu:

a) Tham muu xay dung chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong
hang thang, hang quy, sdu thang va ca nim ctua Hoi dong nhan dan huyén,
Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén; to chuc phuc vu viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d3 duoc phé duyét;

b) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dén;: nhan dan huyén diéu hanh
cong viée chung cua Hoi dong nhan dan huyén; diéu hoa, phi hop hoat dong cac
Ban cua Hoi dong nhan dan huyén; bao dam viée thuc hién quy ché hoat dong cua
Hoi dong nhan dan huyén, Thucmg truc Hoi dong nhan dan huyén, cac Ban cua
Hoi dong nhan dan huyén, ndi quy ky hop Hoi doéng nhan dan huyén; giup
Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén gitr moi lién hé véi T6 dai biéu va dai biéu
Hoi dong nhan dan huyén; phuc vu Hoi dong nhan dan huyén, Thuong truc
Hoi déng nhan dan huyén, cic Ban ctia Hoi dong nhan dan huyén trong hoat dong
d6i ngoai;

¢) Giap Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén xdy dung chuong trinh,
t6 chire phuc vu ky hop Hoi dong nhan dén huyén, cudc hop cua Thuong truc
Hoi dong nhén dan huyén va cac Ban cua Hoi dong nhan dan huyén; don doc
cO quan, to chure hitu quan chuén bj tai liéu phuc vu ky hop Hoéi dong nhan dan
huyén, cudéc hop cua Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén, cudc hop cac
Ban ctia Hoi dong nhan dan huyén;

d) Giup Thuong truc Hoi déng nhan dan huyén, cac Ban cua Hoi déng nhan
dan huyén xay dung bdo cao cong tac; phuc vu cac Ban cua Hoi dong nhén dén
huyén tham tra c’re én, bao céo, du thao nghi quyét; 1a bo phén gitp viéc va hé tro
trong cong tac t6 chirc céc cude hop ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén,
ghi nhan, tong hop céc y kién tai cudc hop va ban hanh céc thong béo két luan
cude hop ciia Thuong truc Hoi dong nhén dén huyén; giip Thuong truc Hoi dong
nhan dan huyén hoan thién cdc Nghi quyét cua Hoi dong nhan déan huyén;

d) Phuc vu Hoi dong nhan dan huyén, Thuong truc Hoi dong nhan dan
huyén, cdc Ban cua Hoi dong nhan déan huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan
huyén trong hoat dong giam sat; theo dai, don dbc co quan, to chic va cé nhan
thuc hién kién nghi trong két luan gidm sat;

e) Phuc vu Hoi d‘fing nhan dan huyén, Thuong truc Hoi déng nhan dan
huyén, cac Ban cua Hoi dong nhan dan huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan
huyén tiép cong dan, tiép nhan, xtr ly kién nghi, don thu khiéu nai, t6 cdo clia cong
dan; theo di, don ddc viée giai quyét khiéu nai, td cdo va kién nghi cua cong dan;

g) Phéi hop V@i co quan, t6 chirc hiru quan phuc vu dai biéu Hoi dong
nhan dan huyén tiép xtic ctr tri; gitp Thudng truc Hoi dong nhan dan huyén
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tong hop y kién, kién nghi cta cir tri va gii co quan, t6 chic c¢6 trach nhiém
xem xét, gial quyet;

h) Phuc vu Thuong tryc Hoi dong nhan dan huyén t6 chuc lay ¥ kién
dong gbép vao du an Luat, Phap 1énh va cac van ban khac theo yéu cau cua
Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén;

i) Phuc vu Thuong tryc Hoi dong nhan dan huyén trong cong tac bau ctr
dai biéu Quoc héi, bau cir dai biéu Hoi dong nhén dén cac cap va phé chuan
két qua bau Chui tich, Phé Chii tich Hoi dong nhan dan x4, thi tran;

k) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén, cac Ban cia Hoi dong
nhan dan huyén trong cong tac giao ban, trao doi kinh nghiém, bbi dudng ky nang
hoat dong cho dai biéu Hoi dong nhan dén céc cép;

1) Phuc vu Hoi dong nhén dén huyén, Thuong truc Hoi dong nhan dan
huyén, cac Ban cua Hoi dong nhan dan huyén gitr moi lién hé cong tac vai cac co
quan cép trén va cung cap, Thuong truc Huyén uy, Uy ban nhan dan huyén, Uy
ban Mat tran T6 quoc Viét Nam huyén, Toa an nhén dan, Vién Kiém sat nhan dan
va céc co quan, to chire, doan thé & dia phuong;

m) Phuc vu ThL{Ung truc Hoi dong nhéan dan huyén lap du toan kinh phi
hoat dong hang nam; to churc thuc hién, quan ly kinh phi hoat dong cua Hoi dong
nhan dan huyén,;

n) Bao dam diéu kién hoat dong cua Hoi dong nhan dan huyén, Thuong
truc HOi dfimg nhan dan huyén, cac Ban cua Hoi déng nhan dan huyén, T dai
biéu Hoi dong nhan dan huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan huyén; phuc vu
Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén thuc hién ché do, chinh sach doi véi
dai biéu Hoi dong nhan dan huyén;

0) Quan ly co s¢ vat chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tac
hanh chinh, luu trir va lé tan cua co quan, cuia Hoi dong nhan dan huyén.

3. Thuc hién nhiém vu quan ly céng tac quan tri ngi bo:

a) To chtre thuc hién cac véan ban, quy hoach, chuong trinh, ké hoach do
co quan c6 tham quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cua
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén;

b) Tiép’ nhén, xu ly, ban hanh va quan ly van ban ctia Van phong Hoi dong
nhédn dan va Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh;

¢) Hop tac quéc té theo quy dinh cua phap ludt va su phan cong hodc
iy quyén cta Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén;

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

d) Ban hanh Quy ché lam viéc cta Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén;

e) Quan ly t6 chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chire, co cdu ngach
cong chirc, thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché dé dai ngo, khen thuong,
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ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu déi véi cong chie thuge
pham vi quan ly theo quy dinh phdp luat, theo phan c¢ong ciua Uy ban nhan
dan huyén;

g) Quan 1y, t6 chtic str dung ¢6 hiéu qua va chiu trach nhiém vé tai chinh,
tai san, cac phuong tién lam viéc va ngén sach duoc giao theo quy dinh cua
phép luét va phan cap quan ly ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Dinh ky hoac theo yéu cau dot ,xuat, bao cao Uy Qan n_hé‘ug dan huyén,
Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé va co quan c6 tham quyén tinh hinh,
két qua thuc hién nhiém vu duoc giao.

5. Thuce hién cac nhiém vu khéac theo su phéan cong cua Thuong truc
Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan déan
huyén va quy dinh cua phap luat.

Diéu 4. T6 chire bo may

1. Van phong Héi dong nhéan dan va Uy ban nhan dan huyén hoat dong theo
ché d6 Thu truong. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan huyén c6
Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong, cac cong chtre thuc hién cong tac
chuyén moén, nghiép vu va nguoi lao dong lam cong tac h6 trg, phuc vu theo
quy dinh cua phap luat. Can ci vao tinh hinh thue té s6 lugng cong viée,
nhiém vu duoc giao, Uy ban nhan dén huyén quyét dinh cu thé sé luong
Phé Chanh Vian phong cho phu hop va ding quy dinh.

2. Ban Tiép cong dan huyén do Uy ban nhan dan huyén thanh lap, truc
thudc Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan huyén, do mét Pho
Chanh Van phong phu trach, chiu trach nhiém truc tu.p quan ly Tru s¢ tlep cong
dan huyén.

3. Uy ban nhan dén huyén quyét dinh thanh lap B6 phéan Tiép nhan va
Tra két qua thude Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén huyén.
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén bao dam va quan ly
tru so, trang thiét bi, mdy moc, phian mém Ung dung, hé thong mang.
Nguoi dimg dau Bo phén Tiép nhan va Tra két qua huyén la lanh dao Van phong
Hoi dong nhan déan va Uy ban nhan dan huyén va la dau méi theo doi cong tac
kiém soét thu tuc hanh chinh.

4. Chanh Van phong Hoi dong nhan déan va Uy ban nhan dan huyén:

a) Chanh Vin phong la Uy vién Uy ban nhan dan huyén do Hoi dong nhén
dan huyén bau, do Chu tich Uy ban nhan dan huyén b nhiém.

b) Chju trach nhiém trudéc Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhéan déan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dén huyén, phap luat vé viéc thuc hién day du chtrc
ning, nhiém vu, quyén han ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén
dan va cac cong viéc duge Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan déan huyén phan cong hoac uy quyén; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang tham nhting, lang phi;
gay thiét hai trong t6 chire, don vi thudc quyén quan ly cua minh.
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¢) Béo céo véi Uy ban nhan dén huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén,
Vén phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé t6 chirc, hoat dong ctia Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; bao céo cong tac trude Hoi dong
nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén khi dugc yéu cau; phéi hop véi nguoi
ding dau co quan chuyén mon, cac t6 chuc chinh tri - xa hot huyén giai quyét
nhiing van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyen han cua Vian phong
H6i dong nhan dan va Uy ban nhén dan huyén.

5. Phé Chanh Van phong la nguoi giup Chanh Van phong chi dao mdt 5O
mat cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé nhiém vu duoc
phan cong. Khi Chanh Van phong véng mat, mot Pho Chanh Van phong
dugc Chanh Van phong uy nhiém didu hanh cac hoat dong ctia Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan.

6. Viéc bo nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, khen thuong, ky luat,
dinh chi cong tac, mién nhiém, cho tir chirc, thuc hién ché do, chinh sach ddi véi
Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh theo quy dinh cta phap luat.

A =a A A a
Dieu 5. Bien che cong chire

. Bién ché cong chirc ciia Van phong Hoi don;: nhan dan va Uy ban
nhan dan do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh trong tong bién ché
cong chire da duoc cip c6 thim quyén giao theo quy dinh.

2. Viée bo tri cong tac dbi véi cong chire cia Vian phong Hoi dong nhan
dan va UV ban nhan dan huyén phai can ctr vao vi tri viéc lam, tiéu chuan ngach
cong chuc va pham chét, trinh do, nang luc cua cong chuc; gén tinh gian bién ché
voi viée co cau lai va ndng cao chat luong doi ngii cong chirc tai Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

3. Phong, ban chuyén mon huyén xay dung phuong an nhén su gui Van
phong H()l dong nhan dan va Uy ban nhén dan huyén tong hop danh sach nhan sy
ctr dén Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
phé duyét.

Piéu 6. T6 chirc thue hién

1. Can ct Quy dinh nay, Chanh Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban
nhan déan huyén c6 trach nhiém cu thé hoa chirc niang, nhiém vu, quy ché lam viéc,
quy ché phoi hop trong cong téc cua Vén phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén; quyén han, trach nhiém, chac danh, tiéu chuan cong chirc clia Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén phii hop véi dic diém cta
dia phuong, nhung khong trai véi ngi dung quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyen
Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén nghién ctru dé
xuat, kién nghi voi Uy ban nhan dan huyén trinh Uy ban nhan dan Thanh phd xem
xét, giai quyét hodc bo sung va sira dbi cho phu hop./.
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