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QUY DINH
V& chitc niing, nhiém vu, quyén han va t6 chirc ciia Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Nha Bé
thudc Uy ban nhan din huyén Nha Bé
(Kém theo Quyét dinh sé6 01 /2025/0D-UBND ngay 11thdng 3 ndm 2025
ciia Uy ban nhén ddan huyén Nha Beé)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va t6 chuic cua
Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan déan huyén Nha Be thudc Uy ban
nhan dan huyén Nha Bé (goi tit 13 Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan Huy¢n).

2. Béi twong ap dung

Quy dinh nay 4p dung ddi véi cong chirc, nguoi lao dong dang cong tac
tai Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan ddn Huyén; cac ca nhan, to
chtrc ¢6 lién quan dén Quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han va td chirc cua
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén.

Diéeu 2. Vi tri va chirc ning

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Nha Bé 1a co
quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan Huyén, thuc hién chirc nang tham
muu, giup Ho1 ddéng nhan dan Huyén va Uy ban nhan dan Huyén vé: Chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Hoi dong nhan dén, Uy ban nhan dan Huyén; tham
muu cho Chu tich Uy ban nhan dan Huy¢n; kiém soat thu tuc hanh chinh; td
chtrc trién khai thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
tha tuc hanh chinh thudc thAm quyén cua Uy ban nhan dan Huyén; thuc hién
chtrc ning, nhiém vu vé xdy dung nong thon mdi va chuong trinh giam nghéo;
cung cip thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong ciia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan Huyén va cac co quan nha nudc ¢ dia phuong; bdo dam co s¢ vat
chat, k¥ thuat cho hoat dong ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén;
gitip Chu tich Uy ban nhan dan va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan Huyén
thuc hién nhiém vu, quyén han theo thAm quyén; quan 1y cong tic quan tri ndi
bd cua Van phong va thuc hién cac nhiém wvu, quyén han theo phan cép, uy
quyén cua Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.
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2. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén cé tu cach
phap nhan, c¢6 con dau va tai khoan ri€éng theo quy dinh ctia phap luat; chiu su
chi dao, quan 1y vé to chirc, vi tri viéc lam, bién ché va cong tac cua Uy ban
nhan dan Huyén, dong thoi chiu sy chi dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén mon,
nghiép vu va cac quy dinh khac ctia Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi
doéng nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh, Van phong Uy ban nhan dan Thanh
phd HO Chi Minh.

ChuongII
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 3. Nhiém vu va quyeén han

1. Véi chire nang la co quan chuyén mén, Van phong Hoi d6ng nhan dan
va Uy ban nhan dan Huyén tong hop, giup Uy ban nhan dan Huyén, Chi tich Uy
ban nhan dan Huyén thuc hién cac nhiém vu:

a) Trinh Uy ban nhan dan Huyén ban hanh: Quy ché 1am viéc ctua Uy ban
nhan dan Huyén; Quyét dinh lién quan dén -nganh, linh vyc thudc pham vi quan
1y cua Vian phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén; Quyét dinh
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc ciia Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén; Chuong trinh, ké hoach lién quan
dén linh vuc chuyén mén, nghiép vu cua Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy
ban nhan dan Huyén; Quyét dinh phan cap, iy quyén nhiém vu quan 1y nha
nudc vé nganh, linh vuc thudc tham quyén cho co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan Huyén theo quy dinh ctia phap 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 vin ban thudc tham
quyén cua Chu tich Uy ban nhén dan Huyén theo phan cong.

c¢) Tham muu, xay dung, quan ly, theo doi va t6 chtrc thue hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia Uy ban nhan dan Huyén:

Tong hop dé nghi cia cac co ‘quan chuyén moén thudce Uy ban nhéan dan
Huyén, Uy ban nhan dan xa - thi trdn, co quan, t6 chuc lién quan vé viéc xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tic cua Huyén;

Kién nghi v6i Chi tich Uy ban nhan dan Huyén dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac nhitng van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hodc giao co quan
lién quan nghién ctru, xay dung dé an, du an, du thao van ban;

Xay dyng, trinh Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
Huyén ban hanh hodc phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac;

Theo ddi, d6n ddc cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép truc thudc
Uy ban nhan dan Huyén, cac co quan, t6 chirc lién quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac, bao dam dlng tién do, chat lugng;

Dinh ky hodc dot xuét, bao cao két qua thuc hién; kién nghi giai phap; kip

thoi bao céo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong téc, dap ng y€u cau quan ly,
chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan Huyén, Chii tich Uy ban nhan dan Huyén.
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d) Phuc vu hoat dong chung ctua Uy ban nhan dan Huyén: chu tri, phdi
hop voi cac co quan lién quan chuén bi chuong trinh, noi dung, phuc vu cac
phién hop cua Uy ban nhan dan Huyén; thuc hién cong tac tong hop, bao cao;
theo ddi, don dbc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan
dan Huy¢n.

d) Tham muu, giup Uy ban nhan dan Huyén to chirc cong tac tiép cong
dan theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

q e) Tham muu, gitip Cha tich Uy ban nhan dan Huyén va cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan Huyé¢n thyc hién nhiém vy, quyén han theo tham quyén:

Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén tri¢u tap, chu tri cac phién hop, cudc hop, hoi nghi (goi
chung 13 cudc hop) ctiia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhin dan Huyén va
cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén: trinh Cha tich Uy ban nhan dan
Huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén cho ¥ kién vé t6 chirc cudc
hop; chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chudn bi chuong trinh, noi
dung; d6n dbc cac co quan giri tai liéu; ghi bién ban; ban hanh thong bao y kién
két luan, chi dao cua Chu tich ij ban nhan dan Huyén va cac Pho Chu tich ij
ban nhan dan Huyén; td chirc hop bao; thong cdo bao chi vé noi dung céac cudc
hop theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dan Huyén.

Trinh Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan
dan Huyén giao co quan lién quan chuan bi ndi dung dé Chu tich Uy ban nhan
dan Huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén bao cdo, giai trinh, tra
101 chat van trudc Hoi dong nhan dan Huyén; phdi hop véi cic 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 tiép xuc, giai quyét, tra 1oi kién nghi
cua cu tri.

Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cic Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén: phan cong cong tac ciia Chu tich Uy ban nhan dan
Huyén va cac Pho Chu tich ij ban nhan dan Huyén; theo doi, don ddc, kiém tra
cong tac phdi hop gitta cac s, co quan thudoc Uy ban nhan dan Huyén, Uy ban
nhan dan Huyén theo quy dinh cta phép luat; tong hop, bao cdo Chu tich Uy ban
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan Huyén
xur 1y nhitng vudng mac, phét sinh dé kip thoi diéu chinh cho phu hop.

Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cic Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén trong viéc cai tién 1& 16i, phuong thtc lam viéc, chuyén
dbi sb, tng dung cong nghé thong tin trong cong tac chi dao, diéu hanh; duy tri
ky cuong, ky ludt hanh chinh nha nude & dia phuong.

Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén phdi hop x4y dung Quy ché phéi hop cong tac ciia Chu
tich Uy ban nhan dan Huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén véi
cac co quan, to chirc lién quan & dja phuong.
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Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cic Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén thuc hién che do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuét
theo quy dinh ctia phap ludt va yéu cu ctia co quan c6 thAm quyén.

Phéi hop véi cac co quan lién quan giap Chu tich Uy ban nhan dan Huyén
va cac Pho Chu tich Uy ban nhén dan Huyén tiép cong dan theo quy dinh cua
phap luat va Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan Huy¢én.

Chuan bi chuong trinh, ndi dung cac chuyén cong tac, tiép khach cua Chu
tich Uy ban nhan dan Huyén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén theo
quy dinh.

Tiép nhan, tham muu, Rhéi hop xtr Iy cac van dé bao chi néu theo quy
dinh va chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan Huyé¢n va cac Ph6 Chu tich Uy
ban nhan dan Huyén.

g) Tiép nhan, xu 1y, phat hanh, quan 1y vin ban trinh Uy ban nhan dan
Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén; theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh,
két qua thyc hién:

Péi voi dé an, du an, du thao vin ban do cac co quan trinh: Cac dé nghi
xay dung van ban quy pham phép luat, du thdo van ban quy pham phdp luat:
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé xay dung va ban hanh vin ban quy
pham phap luit; cac dé an, du an, du thao vin ban khong phai 13 vin ban quy
pham phép luat: ra soat hd so; thim tra vé thu tuc, hinh thire, thé thirc, ndi dung,
tinh théng nhét va hop phép cua dy thao van ban; xay dung phiéu trinh, dé xuét
phuong an xu ly; trong qua trinh xu 1y, néu con ) kién khac nhau, chi tri hop
v6i co quan, t6 chitrc 1ién quan dé trao doi, théng nhit trude khi trinh;

Déi v6i du thao bao cao: phdi hop voi cac co quan lién quan bién tap,
hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan Huyén, cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Huy¢n.

Doi v6i cc van ban khéc: kién nghi voi Chu tich Uy ban nhén dan
Huyén, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén giao co quan lién quan trién
khai thuc hién hoac t6 chirc cac diéu kién can thiét d§ Uy ban nhan dan Huyén,
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén xtr
1y theo quy dinh cua phép luit.

Quan 1y, str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cta co quan theo quy
dinh cua phap luat.

Phat hanh vin ban cua Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhéan
dan Huyén, Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén (ddi v6i cac van ban duogc
phéan cong ky ban hanh).

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

Theo dbi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban gﬁa ij
ban nhéan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan Hu}‘/én; dinh 19‘1 ra sgét, bao cao Chu ti‘ch Uy ban nhan dan Huyén dé
bao dam su dong bo, thong nhat trong chi dao, di€u hanh.
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Ra soat, tong hop nhimg vudng mic, phat sinh vé thim quyén, hd so,
trinh tu, thu tuc va nghi€p vu hanh chinh van phong trong qué trinh chi dao, diéu
hanh cua Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén; kip thoi
béo cdo Uy ban nhan dan Huyén sira d6i, bo sung; hang nim, bio cio Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh phé H Chi Minh.

h) Thyc hién ché do thong tin:

Tb chur, quan ly, cap nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua Uy
ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén; phdi hop cung cap
thong tin phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh ciia Uy ban nhan dan Thanh phd
Ho6 Chi Minh, Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.

q T chtic, quan 1y va cong bd cac thong tin chinh thire vé hoat dong cua
Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cung cap thong
tin theo quy dinh.

Tham muu t6 chirc xdy dung, van hanh Hé théng thong tin béo cdo cua
Huyén va phdi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia sé dir liéu v6i Hé thdng
thong tin bao cio Thanh phd; két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tir phuc
vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua ij ban nhan dan Huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén.

Cung cap théng tin do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan
Huy¢én tao ra va thong tin do minh tao ra cho cong déan theo quy dinh cua Luét
Ti€p can thong tin.

i) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan Huyén vé kiém soat thil tuc hanh
chinh va t6 chuc thyc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét
tha 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 truong dién tir cua cac co quan, to chirc thudc pham vi quan 1y
cua Uy ban nhan dan Huy¢n; téng hop tinh hinh, két qua thuc hién, bao céo
theo quy dinh.

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

Kiém soat cong khai thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét
ciia Uy ban nhan dan Huyén; kiém soat viéc cung cép tha tuc hanh chinh trén
moi truong dién tar ddi voi thi tuc hanh chinh thudc pham vi giai quyét cia
dia phuong.

Nghién ctru, d& xuat cac chu truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh c6 li€én quan; nhan rong nhitng mo hinh
moi, cach 1am hay trong cai cach thu tuc hanh chinh trinh cdp c6 tham quyén
quyét dinh; danh gia va xir Iy két qua ra soat vé tha tuc hanh chinh theo quy dinh
cua phéap luat.
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Tiép nhan, xu ly phan anh, kién nghi 01:1a td chirc, c4 nhan vé quy dinh,
thﬁ tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y ctia Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan Huy¢n;

Khai thac Co so dir liéu quéc gia vé thu tuc hanh chinh, Céng Dich vu
cong qudc gia; van hanh va khai thac H¢ thng thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phé; két ndi, lién thong, tich hop, chia s¢ dir licu 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 Uy ban nhan dan
Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.

Tham muu, gitip Uy ban nhan dan Huyén t6 chtc trién khai thyc hién viéc
guri, nhan van ban dién tr va xur ly van ban, ho so cong viéc trén méi trudong dién
tu; dau moi trién khai két noi, lién thong cac h¢ thong quan 1y van ban va dicu
hanh giita cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc tai dia phuong.

k) Thyc hi¢n nhi€ém vu thuong truc vé cong tac xay dung nong thon moi;
tham muu, gitp Uy ban nhan dan Huyén kiém tra, gidm sat toan by qud trinh
thuc hién Chuong trinh xay dung nong thon maéi trong pham vi quan ly cua
Huyén; t6 chirc danh gid Chuong trinh xay dung nong thon mai trong pham vi
quan ly cia Huyén theo ndi dung danh gia Chuong trinh xay dung nong thon
moi1 theo quy dinh cua phap luat.

1) V& linh vuc giam nghéo

Huoéng dan va t6 chirc thuc hién chuong trinh muc ti€u Quéc gia vé
gidm ngheo, cac chinh sach gidm ngheo trén dia ban huyén; ché do, chinh sach
va phap luat déi véi nguoi thude dién hd ngheo, hd can ngheo, nguoi co6 thu
nhap thap; cac chuong trinh, dé€ an, du an vé giam nghéo;

Téng hop, théng ké sb luong nguoi thudc dién hd ngheo, ho can nghéo
trén dia ban huy¢n;

Tham muu Ban Chi dao giam ngh¢o bén viing cuda huyén thuc hién viéc
xay dung, t0 chirc chi dao va trién khai thyc hién muc ti€u, chi ti€u va ndi
dung chuong trinh gidm nghéo bén viing theo huéng dan cia Thanh pho;

Huéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra, t0 chtc thuc hién cac chinh
sach va giai phap hd tro ctia chuong trinh giam nghéo bén viing theo phuong
phéap giam nghéo da chiéu;

Huéng dan, theo doi, kiém tra viéc thuc hién co ché phéi hop va quan ly
st dung cac ngudn von tin dung wu dai va cidc ngudn van dong tai tro cho
nguoi ngheéo, ho ngheo, hd can nghéo trén dia ban huyén.

m) Cong tac d6i ngoai

Tham muu, giap Uy ban nhan dan Huyén trong cong tac ky két va thuc
hién thoa thuan quoc té cua Uy ban nhan dan Huyén theo quy dinh cua phép luét
vé thoa thuan quoc té.

Tham muu cho Uy ban nhan dan Huyén vé cong tac ngoai vu theo quy
dinh cua phap luat.
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Tham muu, giup Uy ban nhan dan Huyén thyc hién chic nang quan ly
nha nudc vé nganh, linh vuc do6i ngoai theo hudng dan cua Uy ban nhan dan
Thanh phd H6 Chi Minh va céc co quan, don vi ¢c6 tham quyén.

n) Bao dam cac diéu kién vat chit, ky thuat, hau can cho hoat dong cua
Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén; phéi hop bao dam
ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin cho Cong Thong tin dién tor Huyén va cac
hé théng thong tin phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh duoc Uy ban nhan dan
Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén phan cong.

0) Huéng dan chuyén mon, nghiép vu:

Chu tri tong két, huéng dan chuyén mén, nghiép vu vin phong ddi véi co
quan chuyén mon, don vi su nghi€p truc thudéc Uy ban nhan dan Huyén, cong
chtc Van phong - Thong ké xa, thi tran.

Huéng dan nghiép vu cho cong chirc lam dau méi thuc hién nhiém vu
kiém soéat thu tuc hanh chinh tai dia phuong.

p) Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach ddi véi to
chtrc, ca nhan trong viée thyc hién cac quy dinh cua phéap luat; giai quyét khiéu
nai, to céo; phong, chong tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat va
phan coéng cua Uy ban nhan dan Huyén.

2. Véi chl'Ig: nang t6 chirc phvuc vu hoat dong cua Hoi df‘mg nhan dan Huy¢én,
Van phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén c6 cac nhiém vu:

a) Tham muu xay dyng chuong trinh lam viéc, ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy, sau thang va ca nim ctia Hoi dong nhan dan Huyén, Thuong
truc HO1 déng nhan dan Huyén; t6 chirc phuc vu vi¢c thuc hién chuong trinh, ké
hoach da dugc phé duyét;

b) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan Huyén diéu hanh
cong viéc chung cua Hoi déng nhan dan Huyé¢n; diéu hoa, phéi hop hoat dong
cac Ban cua Hoi déng nhan dan Huyén; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat
dong cua Hoi dong nhan dan Huyén, Thu:orng tryc Hoi dong nhan dan Huyén,
cac Ban cua Hoi dong nhan dan Huyén, ndi quy ky hop Hoi doéng nhan dan
Huy¢én; gitip Thuong truc Hoi d6ng nhan dan Huyén gitt mdi lién hé voi T6 dai
biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan Huyén; phuc vu Hoi dong nhan dan Huyén,
Thudng tryc Hoi ddng nhan dan Huyén, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan Huyén
trong hoat dong doi ngoai;

¢) Gitip Thuong tryc Hoi ddng nhan dan Huyén xay dung chuong trinh, to
chtrc phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan Huyén, cudc hop cua Thuong truc Hoi
ddng nhan dan Huyén va cac Ban cua Hoi déng nhan dan Huyén; don ddc co
quan, t6 chirc hitu quan chuén bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan
Huyén, cudc hop ctia Thuong truc Hoi déng nhan dan Huyén, cudc hop cac Ban
ctia Hoi dong nhan dan Huyén;

d) Gitp Thuong truc Hoi dong nhan dan Huyén, cic Ban cua Hoi d(f)ng
nhan dan Huyén xay dung bio cao cong tac; phuc vu cac Ban ctia H)i dong
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nhan dan Huyén tham tra dé an, bao cao, du thao nghi quyét; 1a bo phan giap
viéc va hd tro trong cong tac té chic cac cudc hop cuia Thudng truc Hoi dong
nhan dan Huyén, ghi nhan, tong hop cac y kién tai cudc hop va ban hanh cac
thong bao két luan cudc hop ciia Thuong truc Hoi ddng nhan dan Huyén; gitp
Thuong truc Hoi dong nhan dan Huyén hoan thién cac Nghi quyét ciia Hoi dong
nhan dan Huy¢n;

d) Phuc vu Hoi1 déng nhan dan Huyén, Thuong truc Hoi dé)ng nhan dan
Huyén, cic Ban cua Hoi dong nhan dan Huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan
Huyén trong hoat dong giam sat; theo ddi, don dbc co quan, t6 chirc va ca nhan
thuc hién kién nghi trong két luan giam sat;

¢) Phuc vu Hoi déng nhan dan Huyén, Thuong tryc Hoi déng nhan dan
Huyén, cac Ban cua Hoi doéng nhan dan Huyén va dai biéu Hoi dong nhan dan
Huyén tiép cong dan, tiép nhan, xtr 1y k1en nghi, don thu khiéu nai, t6 cdo cua
cong dan; theo doi, don dbc viée giai quyét khiéu nai, td cdo va kién nghi cta
cong dan;

g) Phéi hop véi co quan, t6 chirc hitu quan phuc vu dai biéu Hoi dong
nhan dan Huyén tiép xtc cir tri; gitp Thuong truc Hoi dong nhan dan Huyén
tong hop ¥ kién, kién nghi ctia cir tri va guri co quan, to chtrc ¢ trach nhiém xem
xét, giai quyét;

h) Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan Huyén td churc 1§y y kién
dong gop vao du an Luat, Phap 1énh va cac van ban khac theo yéu cau cua
Thuodng truc Hoi dong nhan dan Huyén;

1) Phuc vu Thuong truc Hoi ddng nhan dan Huyén trong cong tac bau ctr
dai biéu Qudc hoi, bau ctr dai biéu Hoi dong nhan déan cac cap va phe chuan két
qua bau Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan déan x4, thi tran;

k) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan daanuyen, cac Ban C}ia Ho1 déng
nhan dan Huyén trong cong tac giao ban, trao do6i kinh nghiém, boi dudng ky
nang hoat dong cho dai biéu Ho1 dong nhan dan céc cap;

1) Phuc vu Hoi1 déng nhan dan Huyén, Thuong tryc Hoi ddéng nhan dan
Huy¢én, cac Ban cua Hoi dong nhan dan Huyén gilt moi lién hé cong tac vt cac
co quan cap trén va cung cap, Thuong truc Huyén uy, Uy ban nhan dan Huyén,
Uy ban Mit tran T6 quoc Viét Nam Huyén, Toa an nhan dan, Vién Kiém sat
nhan dan va cac co quan, to chirc, doan thé & dia phuong;

m) Phuc vu Thuong truc Hoi d6ng nhan dan Huyén 1ap dy toan kinh phi
hgat dong hang nam; t6 chirc thuc hién, quan 1y kinh phi hoat dong cua Hoi
dong nhan dan Huy¢n;

n) Bao dam diéu kién hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan Huyén, Thudng
truc HO1 déng 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 HO1 déng nhan dan Huyén thuc hién ché 0, chinh sach ddi véi dai
biéu Hoi déng nhan dan Huy¢n;
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0) Quan ly co s¢ vat chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong tac hanh
chinh, Iuu trir va 1€ tan cua co quan, cua Ho1 dong nhan dan Huyén.

3. Thuc hién nhi¢ém vu quan 1y cong tdc quan tri nd1 bd:

a) To cl}ﬁ’c thug hién cac van ban, quy hoach, chuong tr’inh, ké hoach do
co quan c6 tham quyén ban hanh hodc ph€ duyét lién quan dén hoat dong cua
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén;

) Tiép nhén, xu ly, ban hanh va quan ly van ban cua Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén theo quy dinh;

c¢) Hop tac qudc té theo quy dinh cua phap luét va sy phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén;

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

d) Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy
ban nhan dan Huyén;

e) Quan ly td chirc bod may, vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co cAu
ngach cong chuc, thuc hién ché do tién luong, chinh séch, ché do dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong
chtrc thudc pham vi quan 1y theo quy dinh phap luat, theo phan cong cta Uy ban
nhan dan Huy¢n;

g) Quan 1y, to chuc sir dung c¢6 hiéu qua va chiu trach nhiém vé tai chinh,
tai san, cac phuong tién lam viéc va ngén sach dugc giao theo quy dinh cua phap
luat va phan cip quan Iy cua Uy ban nhan dan Huyén.

4. Binh ky hoac theo yéu cau dot xut, bao cdo Uy ban nhan dan Huyén,
Vién phong Uy ban nhan dan Thanh pho va co quan c6 tham quyén tinh hinh, két
qua thyc hi¢én nhi€ém vy dugc giao.

5. Thuc hién tréch‘ nhiém giai trinh cac nd1 dung thudc chirc ndng, nhiém
vu cua Van phong Hoi1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén theo quy dinh
cua phéap luat.

6. Thuong xuyén thuc hién viéc pho bién, giao duc phap luat d6i véi linh
vuc nganh phu trach. Két qua danh gia viéc pho bién, gido duc phap luat 1a mot
trong nhitng ti€u chuan xem xét mic d6 hoan thanh nhiém vu cta céan bo, cong
churc don vi.

‘ 7. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua thu’(‘)'ng truc HO1
dong nhan dan Huyén, Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
Huyén va quy dinh cua phap luat.

) ~ Chuong I )
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE

Diéu 4. T6 chirc by may
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1. Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén hoat dong
theo ché d6 Thu trudng. Van phong Hoi dong nhin dan va Uy ban nhan dan
Huyén c6 Chanh Van phong, cac Phé Chanh Van phong, cic cong chirc thuc
hién cong tac chuyén mon, nghiép vu va ngudi lao dong 1am cong tac ho tro,
phuc vu theo quy dinh ctia phéap luat. Cin ¢t vao tinh hinh thyc té s6 luong cong
viéc, nhiém vu duogc giao, ij ban nhan dan Huyén quyét dinh cu thé sb luong
Pho Chanh Van phong cho phu hgp va dang quy dinh.

2. Ban Tiép cong dan Huyén do Uy ban nhan dan Huyén thanh lap, truc
thudc Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén, do mot Pho
Chanh Vin phong phu trach, chiu trach nhiém truc tiép quan Iy Tru so tiép
cong dan Huyén.

3. Uy ban nhan dan Huyén quyet dinh thanh lap Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua thudc Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén.
Vién phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén bao dam va quan ly
try so, trang thiét bi, ‘may moc, phian mém tng dung, hé théng mang. Ngudi
dung dau Bo phan Tlep nhan va Tra két qua Huyén 1a lanh dao Van phong Ho1
dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén va la dau mdi theo ddi cong tac
kiém so4t thi tuc hanh chinh.

4. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén:

a) Chanh Van phong la Uyqvién Uy ban nhan dan Huyén do Hoi dong
nhan dan Huy¢n bau, do Chu tich Uy ban nhan dan Huyén b6 nhi¢m.

b) Chiu trach nhiém truéc Hoi ddng nhan dan Huyén, Uy ban nhan dan
Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén, phap luat vé viéc thyc hién day du
chtrc nang, nhiém vy, quyén han cta Vian phong Ho1 d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan Huyén va cac cong viéc duoc Hoi d6ng nhan dan Huyén, Uy ban
nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dian Huyén phan cong hodc uy quyén;
thue hanh tiét kiém, chdng lang phi va chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang
tham nhiing, ling phi; gdy thiét hai trong t6 churc, don vi thudc quyén quan 1y
cua minh.

¢) Bao cdo voi Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
Huy¢én, Van phong Doan Dai biéu Quoc hoi va Hoi d6ng nhan dan Thanh phd,
Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé to chtic, hoat dong ctia Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén; bao cao cong tac trude Hoi
ddng nhan dan Huyén, Uy ban nhan dan Huy¢én khi duge yéu cau; phéi hop véi
nguoi dimg dau co quan chuyén mon, cac t6 chirc chinh tri - xa ho1 Huyén giai
quyét nhimg van dé lién quan dén chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén.

5. Phé Chanh Vian phong 1a ngudi gitp Chanh Vian phong chi dao mot sd
mat cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé nhiém vu duoc
phan cong. Khi Chanh Vin phong ving mit, mot Phé Chanh Vin phong dugc
Chanh Vin phong ty nhiém diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dén.
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6. Viéc bo nhiém, didu dong, ludn chuyén, biét phai, khen thudng, ky
luat, dinh chi cong tac, mién nhiém, cho tir chtrc, thyc hién ché d6, chinh sach
d6i v6i Chanh Vin phong, Pho Chanh Vian phong do Chit tich Uy ban nhan dan
Huyén quyét dinh theo quy dinh ctia phap lut.

7. Cong chuc chuyén moén, nghi¢p vu lam cong tdic Van phong phai la
nhitng nguoi cé phém chat chinh tri va dao duc tdt, ¢ trinh do chuyén mon,
nghiép vy, am hiéu vé nganh, Iinh vuc dugc phan cong phu trach, theo doi; duoc
ap dung ché d9, chinh sach dai ngd theo quy dinh cta phap luat; dugc b tri
tuong xtrng vo1 nhiém vu dugce giao.

8. Can ctr vao chire ning, nhiém vu néu trén, dic diém tinh hinh cy thé don
vi, trinh d§, nang lyc cong chirc, Van phong t6 chure thanh cac b phan gom:

a) T6 Tong hop;

b) T6 Hanh chinh - Vin thu - Luu tri;

¢) Ban Tiép cong dén;

d) B6 phan Tiép nhan va tra két qua;

d) T6 Tin hoc;

e) Tb Ké toan - Tai vu - Quan tri.

Tuy theo quy mo6 hoat dong, tinh chat cong vi¢c va nhan sy cu thé cua dia
phuong, Van phong c6 thé bo tri cong chire duge phan cong ddm nhén céc chirc
danh cong viéc trén cdc mat cong tac cua Van phong, phu trach riéng tung linh
vuc hodc kiém nhi€m cac linh vyc trén co s tinh gon, hi¢u qua va tiét kiém.

Piéu 5. Bién ché cong chirc

1. Bién ché cong chirc cia Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan
dan Huyén do Chu tich Uy ban nhan dan Huyén quyét dinh trong tong bién ché
cong chirc da dugc cap c6 tham quyén giao theo quy dinh.

2. Viéc bd tri cong tac ddi voi cong chic ctia Van phong Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhan dan phai cin ct vao vi tri viéc lam, tiéu chuén ngach cong
chtrc va pham chét, trinh do, nang lyc cua cong chirc; gin tinh gian bién ché véi
viéc co cau lai va nang cao chat luong d6i ngii cong chire tai Vin phong Hoi
doéng nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén.

3. Phong, ban chuyén moén Huyén xdy dung phuong 4n nhan sy giri Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén tong hop danh sach nhan
su ctr dén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua trinh Chu tich Uy ban nhan dan
Huyén phé duyét.

) . Chuong IV A ]
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 6. Cheé do lam viéc
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1. Chanh Vin phong phu trach, diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong
va phu trach nhiing cong tac trong tdm. Cac Phé Chanh Van phong phu trach
nhitng linh vuc cong tac dugc Chanh Vin phong phan cong, truc tiép giai quyét
cac cong viéc phat sinh.

2. Khi giai quyét cong viéc thudc linh vuc minh phu trach c6 lién quan
dén noi dung chuyén mon ctia Phé Chanh Vin phong khac, Phé Chanh Vin
phong chu dong ban bac théng nhat hudng giai quyét, chi trinh Chanh Vin
phong quyet dinh cac van dé chua nhét tri voi cac Phé Chanh Vin phong hoic
nhimg van dé méi phat sinh ma chua co chu truong, ké hoach va bién phap giai
quyet. Chiu trach nhiém bdo cdo hang tuan, thang, quy, nam ddi voi viée thue
hién cac nhiém vu dugc phan cong.

3. Trong truong hop Chanh Van phong truc tiép yéu cau chuyén vién giai
quyét cong viéc thudc pham vi thim quyén ctia Phé Chanh Vin phong, yéu cau
d6 dugc thyc hién nhung chuyén vién dé phai bao cdo cho Phé Chanh Vian
phong truc tiép phu trach biét.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chanh Vin
phong H¢i dong nhian dan va Uy ban nhan dan Huyén

1. Vi vai tro Uy vién Uy ban nhan dan Huyén

a) Giai quyét hoac tham muu trinh Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan Huyén quyét dinh theo tham quyén cac dé nghi ciia cac co quan
chuyén mon, don vi thudc Uy ban nhan dan Huyén, Uy ban nhan dan x4, thi trin
vé van dé thudc pham vi quan 1y nganh, linh vic cong tic minh phu trach.

b) Tham gia ¥ kién vé noi dung lién quan dén churc ‘nang cua nganh, linh
vuc minh phy trach; tham gia giai quyét cong viéc, quyét dinh nhitng van dé
thugc tham quyén cua Uy ban nhan dan Huyén. Thyc hién cac nhiém vy duoc
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén uy quyén va bao cdo két qua cong viéc véi
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.

c¢) Chiu trach nhi¢m vé tién do va chét luong cac dé an, co ché, chinh
sach, du an, van ban quy pham phép luat do co quan minh chu tri chuan bi.

d) Co trach nhiém tham du day du cac phién hop thudng ky, chuyén deé
hodc hop dé giai quyet cong viéc phat sinh dot xuat cua Uy ban nhan dan
Huyén; thao luan va biéu quyét nhimg van dé duoc dua ra phién hop hoic Phiéu
lay y kién.

d) Thuc hién ké hoach di cong tac co sd, ké hoach tiép déan, dbi thoai véi
Nhan dan vé cac van dé thudc pham vi phy trach cua minh, thugc pham vi cua
Uy ban nhan dan Huyén néu duoc phan cong, Gy quyen chu dong, kip thoi phat
hién cac van dé phat sinh thudc linh vyc phy trach dé giai quyét; thuong xuyén
kiém tra, hudng dan viéc thi hanh chinh sach, phap luat, viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach va céc quyét dinh cua ﬁy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan Huyén vé nganh, linh vuc do minh phu trach; ndm chic tinh hinh thuc
té dé nang cao chat lugng va hiéu qua cong tac.
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e) Chu dong ph01 hop chat ché voi cac co quan cua Huyén uy, Hoi dong
nhan dan Huyén, Uy ban Mit trdn T6 qudc Viét Nam Huyén va cac t6 chirc
chinh tri - xa ho1 Huyén; thuc hién day du nhiém vu theo cac quy ché va quy
dinh c6 lién quan; nghién ctru, giai quyét va chil dong bao cao, dbi thoai, tra 10i
cac kién nghi, chit van cua dai biéu Hoi dong nhan dan Huyén, kién nghi cta ct
tri, kién nghi cua Uy ban Mit tran To qudc Viét Nam Huyén va céac to chirc
chinh tri - xa hdi Huyén vé nhitng véan dé thudc linh vuc minh phu trach.

g) Khéng duoc néi va 1am trai voi cac quyét dinh caa Uy ban nhan dan
Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén. Truong hop c6 ¥ kién khac véi cac
quyét dinh d6 thi van phai chdp hanh va duogc trinh bay ¥ kién véi tap thé Uy
ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyé¢n vé van dé d6. Moi su vi
pham tuy theo tinh chat, mic d6 sé duogc kiém diém lam rd trach nhiém trude
tap thé Uy ban nhan dan Huyén va trudc Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.

h) C6 hop thu dién tr cong vu dé nhan, guri thong tin, tai liéu, don thu,
gidy moi hop, trao d6i ¥ kién vé cac cong viée c6 lién quan; duge trang bi cac
phuong tién dé phuc vu viée xt 1y cong viée, trao do6i thong tin qua mang may
tinh; dugc Véan phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén cung cap
day du, kip thoi thong tin v& hoat dong cua Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén, Phé Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.

i) Chap hanh nghiém, dam bao viéc bao mat nha nudc theo quy dinh phap
luat vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Vi vai tro ngudi dimg dau co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan
dan Huyén

a) Chanh Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén chiu
trach nhiém ca nhan truc tiép va toan dién trude Uy ban nhan dan Huyé¢n, Chu
tich Uy ban nhan dan Huyén va trudc _phap luat vé thyc hién toan bg cong viéc
thudc chirc ning, nhiém vu, thAm quyén quan ly nha nude cua Van phong dugce
giao (ké ca khi di phan cong hodc iy nhiém cho cp pho) va chiu sy huéng dan,
kiém tra vé cong tic chuyén mon ciia Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi va
Hoi dong nhan dan Thanh phd va Van phong Uy ban nhan dan Thanh phb. Chu
dong trién khai thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han;
thuong xuyén kiém tra, bao cdo Chu tich ij ban nhan dan Huyén, Phé Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén phu trach vé két qua thuc hién nhiém vu.

~ b) Chanh Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén giai
quyét cac cong vigc sau day:

Nhiing cong viée thuge tham quyén theo quy dinh ctia phap luat, theo ty
quyen ctiia Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhin dan Huyén, theo Quy
ché t6 chirc va hoat dong ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan Huyén va cac van ban phap luat c6 lién quan;

Giai quyét hodc xem xét dé xuat cach giai quyét nhimng klen nghi cua cu
tri, dé nghi cta cac to chirc, ci nhan thudc chirc ‘nang, tham quyén; trinh Chu
tich Uy ban nhan dan Huyén nhirng viéc vuot thim quyén hodc nhimg viéc da
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ph01 hop vdi cac co quan, don vi lién quan giai quyét nhung con ¥ kién chua
thng nhat;

Tham gia dé xuét ¥ kién vé nhiing cong viéc chung cua Uy ban nhan dan
Huyén va thyc hién mot s6 cong viée cu thé theo phan cong cua Chu tich Uy ban
nhan dan Huyén va phan cap Thanh phd;

Tham gia y kién véi nguoi dimg dau co quan chuyén mén, don vi khac
thudc Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan x4, thi tran dé xu ly
nhimg van dé thudc thaAm quyén cta co quan do, nhung co lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua Van phong; tang cuong su phdi hop va quan ly théng nhét;
chu dong, kip thoi tham gia y kién theo trach nhiém cua nganh 601 vGi1 cac co
ché, chinh sach, dy an, dé an, chwong trinh, cic yéu cau dot xuat ma Uy ban
nhan dan Huyén giao. Chanh Van phong dugc phén cong chu tri nhiém vu c6
tinh chat lién nganh phai chiu trach nhiém xuyén sudt, dén ciung vé chat lugng
va tién d6 tham muu nhiém vu do;

X4y dung va trinh Uy ban nhan dan Huyén xem xét, quyét dinh vé Quy
ché t6 chirc va hoat dong; churc nang, nhiém vy, co ciu to chirc bd may cua Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Huyén;

Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh vé linh vuc quan 1y nha nudc
thudc thim quyén trén dia ban Huyén, trong ndi bo co quan va tham gia cong tac
cai cach hanh chinh ctia Huyén;

Thuc hién mot s6 cong viée cu thé theo sy phan cong, Gy quyén cua Uy
ban nhan dan Huyén va Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.

¢) Chiju trach nhiém chip hanh nghiém cac quyét dinh, chi dao cua cap
trén; truong hop cham hoac khong thuc hién dugc, phai kip thoi bao cao rd
nguyén nhan. Khi c¢6 can cr 1a quyét dinh d6 trai phap luat, thi phai bao céo
ngay bang van ban voi ngudi ra quyét dinh.

d) Chanh Van phong dé cao trach nhiém ca nhan, str dung dung quyen han
dugc giao, khong chuyen cong viée thude chirc nang, nhiém vu, thim quyén cua
minh 1én Chu tich Uy ban nhan déan Huyén hodc cho cac co quan khac va khong
giai quyét cac cong viée thudc tham quyén ctia cap dudi, ctia co quan khac.

d) Khi tham muru, dé xuat Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan
dan Huyén giai quyét cong viéc, phai néu 16 co so phap ly, thAm quyén, quan
diém, kién nghi o phuong an giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém vé noi
dung tham muu, dé xuét.

e) Khi can thiét, Chanh Van phong cha dong, truc tiép 1am viéc véi Chu
tich Uy ban nhan dan Huyén dé xin ¥ kién chi dao hodc dé xuat vé nhiing van dé
thudc linh vuc quan 1y nha nudc don vi minh. T6 chtc kiém tra, hudng dan
nghiép vu ddi véi cong chirc chuyén mén vé van phong — théng ké thudc Uy ban
nhan dan cic x4, thi trAn va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan theo quy dinh
phap luét.

g) Chiu trach nhiém vé cong tac bao v¢ bi mat nha nudc theo quy dinh
phap luat vé bao vé bi mét nha nudc tai co quan, don vi minh.
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h) Pé bao dam tinh nghiém tac va sy nhat quan, trude khi thue hién yéu
cau cua cac co quan, to chtrc bén ngoai Uy ban nhan dan Huyén vé bao cao,
cung cap thong tin va tién hanh cac cong viéc ¢ lién quan dén thim quyén cua
Uy ban nhan dan Huy¢én, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén, cac co quan chuyén
moén, don vi thude Uy ban nhan dan Huyén (ké ca trong truong hop phan cong
hodc uy quyén cho cap pho) phai bao cao va dugc sy ddéng v cua Uy ban nhan
dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.

Piéu 8. Ché d6 sinh hoat hdi hop

1. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong dy hoi y va giao ban voi
Thuong truc Ho1 dong nhan dan Huyén, Uy ban nhan dan Huy¢n.

2. Hang tuan, lanh dao Vin phong hop giao ban mot lan dé danh gia viéc
thuc hién nhiém vu va phd bién ké hoach cong tac cho tuan sau.

3. Mdi thang hop toan thé can bo, cong chirc mot lan.

4. Lich 1am viéc v6i cac to chirc va ca nhan co lién quan, thé hién trong
lich cong tac hang tuan, thang cua don vi; nd1 dung lam viéc dugc chuan bi chu
dao dé giai quyet co hi€u qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong cua
Van phong.

Picu 9. Mdi quan hé cong tac

1. Pbi v6i Van phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan
Thanh pho, Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho

Vin phong chiu su hudng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cia
Van phong Poan Dai biéu Qudc hdi va Ho1 dong nhan dan Thanh pho, Van
phong Uy ban nhan dan Thanh pho, thyc hién viéc bao cédo cong tac chuyén mon
dinh ky va theo yéu cau cua Van phong Poan Pai biéu Quéc hdi va Hoi dong
nhan dan Thanh phd, Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

2. P6i v6i Hoi ddng nhan dan Huyén, Uy ban nhan dan Huyén

Vin phong chiu sy chi dao, quan 1y tryc tiép va toan dién cua Hoi dong
nhan dan Huyén, Thuong truc Hoi déng nhan dan Huyén, Uy ban nhan dan
Huyén, Cha tich Uy ban nhan dan Huyén trong viéc tham muu thuc hién chirc
nang, nhi€ém vu cia Van phong. Chanh Van phong phai thuong xuyén bao cédo
tinh hinh cong tac véi Thuong truc Hoi dong nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan Huy¢n.

3. B6i voi Vin phong Huyén ty

Vin phong phéi hop v6i Van phong Huyén uy xay dung chuong trinh lam
viéc, lich cong tac, cung cap thong tin, tu liéu phuc vu kip thot sy 1anh dao, chi
dao cua Huyén uy.

4. Poi voi cac co quan chuyén mén, don vi sy nghiép cong lap thudc Uy
ban nhan dan Huyén
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Thue hién mdi quan hé hop tic va phdi hop trén co so binh dang, theo
chtrc ning, nhiém vu, dudi sy diéu hanh chung ctia Uy ban nhan dan Huyén,
nham dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - xa hoi cua
Huyén. Trong truong hop Van phong chu tri phéi hop giai quyét céng viéc, néu
chua nhét tri v6i y kién cua Thu trudng céc co quan chuyén mon khac, Chanh
Vin phong tap hop cac ¥ kién va trinh Cha tich Uy ban nhan dan Huyén xem
xét, quyét dinh.

5. D61 véi Uy ban Mt tran T6 quoc Viét Nam Huyén, cac ban, nganh,
doan thé, cac t6 chirc xa hdi cua Huyén

Vin phong c6 trach nhiém phdi hop thudng xuyén véi cac to chirc chinh
tri, to chtc chinh trj - xa hoi, cac Hoi quén ching dé nam bat va cung Cép cac
thong tin c6 lién quan dén chi dao diéu hanh hoat dong cua Thuong tryc Hoi
déng nhan dan Huyé¢n, Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huy¢n.
Gitip Thuong tryc Hoi dong nhan dan Huyén, Chu tich va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan Huyén thuc hién Quy ché phdi hop theo quy dinh cta phap luat.

6. Di véi Uy ban nhan dan x4, thi trin

a) Van phong c6 quan hé chit ché voi Uy ban nhan dan x4, thi tran; don
doc viéc thuc hién cac quyét dinh, chi thi va cac chu truong cua Uy ban nhan
dan Huyén; thuc hién ché do bao cio theo quy dinh.

b) Hudng dan Uy ban nhan dan x4, thi tran vé chuyén mon, nghiép vu van
phong, nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh, xay dung nong thon méi va
chuong trinh giam nghéo dam bao su thong nhat trén dia ban Huyén theo quy
dinh cta phap luat va hudng dan ctua Uy ban nhan dan Thanh phé.

) ChwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Cin cir Quy dinh niy, Chanh Vin phong dong nhan dan va Uy
ban nhan dan Huyén c6 trach nhiém cu thé hoa chirc nang, nhiém vu cda Van
phong, quyén han, trach nhiém, chirc danh, tiéu chuin cong chirc cua Van phong
phu hop véi dic diém cua dja phuwong, nhung khéng trai voi ndi dung Quy dinh
nay, trinh Chu tich Uy ban nhan dan Huyén quyét dinh dé thi hanh.

Piéu 11. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
Huyén, Thi truéng cic co quan chuyén mén, don vi su nghiép thuoc Uy ban
nhan dan Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan cac x4, thi trn va cc co quan, don
vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thyc hién Quy dinh chtrc nang, nhiém vu,
quyén han va to chirc ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
danhuyén Nha Bé thudc Uy ban nhan dan huyén Nha B¢ sau khi dugc Uy ban
nhan dan Huyén ky quyét dinh ban hanh.

‘ Trqng qua trinh thue hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua thém quyér;
thi dé xuat, kién nghi v41 Uy ban nhan dan Huyén xem xét, gidi quyét hodc bo
sung va sira d6i Quy dinh cho phu hop. /7
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