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HUYEN YEN DUNG Doc lap Tu’ do - Hanh phuc
Sé: 215/2011/Qb-UBND Yén Diing, ngay 31 thang 5 nam 2011

QUYET PINH _ o ,
Ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han, co’ cau to chirc va moi
quan h¢ cong tac cia Van phong HDND&UBND huyén Yén Diing

UY BAN NHAN DAN HUYEN YEN DUNG
Can ctr Luat T6 chire HDND va UBND ngay 26 thang 11 nam 2003;

Can ctr Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat ctia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan nam 2004;

Can cir Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nim 2008 ctia Chinh
pht Quy dinh t6 chuc cac co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan huyén, quan,
thi xa thuoc tinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 208/2010/QD-UBND ngay 30/11/2010 cua Uy ban nhén
dan tinh Bic Giang ban hanh Quy dinh vé phan cap quan 1y t6 chtc bd may, bién ché
va can bo, cong chire, vién chirc Nha nude tinh Bic Giang;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Noi vu,

QUYET PINH:

Dié}l 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén
han, co cau td chuc va moi quan hé cong tic ciia Van phong HDND&UBND huyén
Yén Diing.

~ Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 7 ngay ké tir ngdy ky va thay
thé Quyét dinh s6 1017/2005/QD-UBND ngay 14/6/2005 ctia Chu tich UBND huyén.

Piéu 3. Thi truong cac co quan: Vin phong HDND&UBND huyén, cac co
quan chuyén mon thuoc UBND huyén; Chu tich UBND céc x4, thi tran can ctir Quyét
dinh thi hanh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Van Quang
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QUY DINH
Chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc va mdi quan hé cong tac
cuia Van phong HDND&UBND huyén Yén Diing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 215/2011/QD-UBND
ngay 31 thang 5 nam 2011 cua UBND huyén Yén Diing)

Piéeu 1. Vi tri va chirc nang

1. Vin phong HOi dong nhan dan va Uy ban nhin dan (goi tat la
HDND&UBND) huyén 1a co quan chuyén mon, bd may gitap viéc ciia Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén.

2. Van phong HDND&UBND huyén c6 chitc ning tham muu, tong hop, giup
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan huyén t6 chirc cac hoat dong chung ctia Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; tham muu, giup Thuong truc Hoi dong
nhan dan giam sat cac hoat dong chung ctia bo may hanh chinh ¢ dia phuong, giup
Chu tich Uy ban nhan dan va cac Pho Chu tich Uy ban nhan déan huyén vé chi dao
diéu hanh; bao dam cung cip théng tin phuc vu sy giam sat cua Hoi ddng nhan dan,
Thuong truc Hoi déng nhan dan va sy chi dao, diéu hanh cua ﬁy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén va thong tin cho cong ching theo quy dinh cta phap
luat; bao dam cac diéu kién vat chat k¥ thuat cho hoat dong cua Hoi déng nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

3. Van phong HDND&UBND huyén cé tu cach phap nhan, ¢6 con ddu va duoc
mo tai khoan tai Kho bac Nha nudc theo quy dinh cia phép luat.

Picu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Xay dung va trinh Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén chuong trinh
cong tac thang, quy, ca nim cuia HDND, UBND huyén. Don déc, kiém tra cac co quan,
UBND cép xa viéc thuc hién chuong trinh cong tac cia HDND, UBND huyén sau khi
dugce phé duyét; theo ddi, dén ddc, kiém tra cong tic phdi hop gilta cac co quan,
UBND cic x4, thi tran theo quy dinh ctia phép luét.

2. Thu thap, xtr 1y thong tin, chuin bi cac bao cdo phuc vu su gidm sat cua
HDND, Thuong truc HPDND, su lanh dao, chi dao, diéu hanh cia UBND huyén, Chu
tich UBND huyén theo quy dinh cta phép luat. Thuc hién cong tac thong tin bao céo
dinh ky, dot xuat duge giao theo quy dinh.

3. Tham muu, giap Thuong tryc HDND va UBND huyén lap du kién chuong
trinh xay dung Nghi quyét cua HDND huyén, trinh HDND huyén quyét dinh tai ky
hop cudi nidm; soan thao Nghi quyét cia HDND huyén theo su phan cong cia
Thuong truc HDND huyén.



chu’ong trinh, dy an thuoc pham vi quan 1y cua Van phong HDND&UBND huyen

5. Chu tri soan théo cac Dé an, du thao Vanqban theo su phan cong cua Thuong
truc HDND, Chu tich UBND huyén; ‘Eheo doi, ki‘ém tra, don doc cac co quan, don vi
dugc phan cong chu tri soan thdo, chuan bi cac Bé an dugc phan cong phu trach.

6. Coy kién tham tra doc lap ddi v6i cac Pé an, du thao vian ban cia cic co
quan, don vi trudc khi trinh UBND huyén va Chu tich UBND huyén xem xét, quyét
dinh.

7. Giip HDND, Thuong trye HDND va UBND huyén, Chu tich UBND huyén
gitt mdi quan hé ph01 hop cong tac v6i Huyén uy, Thuong truc Huyén uy, Uy ban
MTTQ, cac doan thé nhan dan huyén va cac co quan, to chirc ciia Trung uong, tinh
dong trén dia ban huyén.

8. T6 chirc cong bd, truyén dat cac Nghi quyét cia HDND, quyét dinh, chi thi
cua UBND, Chu tich UBND huy¢én; cac van ban quy pham phap luat cua co quan
Nha nuéc cap trén c6 lién quan. Giap HDND va UBND huyén phéi hop véi cac co
quan chirc ning giam sat, theo ddi, dén ddc, kiém tra viéc thuc hién cac van ban d6
tai cac co quan, UBND céc x4, thi tré\n.

9. Chu tr, phéi hop véi co quan Tu phap lap du ki,én chuong trinh xay dung
quyét dinh, chi thi cia UBND dé trinh UBND huyén quyét dinh tai phién hop thang
12 hang ndm cua UBND huy¢n.

10. Trinh UBND huyén chuong trinh, bién phép t6 chirc thyc hién cong tac cai
cach hanh chinh nha nuéc thugc pham vi cia Van phong HDND&UBND huyén.

11. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, thuc hién cong tac phong, chong tham nhiing,
lang phi trong pham vi quan ly cua Van phong HDND&UBND huyén theo quy dinh
cua phap luat va phan cong ciia Thuong truc HDND va Chu tich UBND huyén.

12. T6 chirc cac phién hop, hdi nghi, cac budi 1am viéc, tiép khach va cac hoat
dong caa HDND huyén, Thuong truc HDND huyén, UBND huyén, Chu tich UBND
huyén; bao dam diéu kién hoat dong cuia HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND
huyén, Chu tich UBND huyén va céc t6 chirc c6 lién quan theo quy dinh cia HDND
va UBND huyén.

13. Xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién
chtrc cia Van phong HDND&UBND huyén.

14., Quan ly td chire ‘pé may, bién ché, can bo, cong chure, vién chirc va tai san,
trang thi€t bi, co s¢ vat chat, ky thuat duoc giao theo quy dinh cua phap luat va phan
cap quan ly cia UBND huyén.

15. Thyc hi¢n cac nhiém vu khdc do HPDND, Thuong truc¢ HDND huyén va
UBND huyén, Chu tich UBND huy¢n giao.

Diéu 3. Co cau tb chirc

1. Lanh dao Van phong HDND&UBND huyén



Chanh Va ph(‘)g.

Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong HDND&UBND huyén do Chu tich
UBND huyén b6 nhi€ém, mién nhi¢m, khen thudng, ky luédt theo quy dinh cua phap
luat.

Chéanh Van phong HDND&UBND huyén 1a ngudi ding dau, chju trach nhiém
trudéc HDND huyén, Thu’(‘)’ng truc HDND huyén, UBND huyén, Cha tich UBND
huyén va trude phap ludt vé toan by hoat dong cua Van phong HDND&UBND
huyén; dong thoi l1a chu tai khoan co quan Van phong HDND&UBND huyén.

Phé Chanh Van phong HDND&UBND huyén duge Chanh Van phong phén
cong theo doi timg khoi cong vi€e va chiu trach nhiém truée Chanh Van phong, trude
phap luat veé céac linh vuc cong viéc dugc phan cong phu trach.

2. Co ciu to chirc

a) Khéi chuyén vién nghién ctru

Khéi chuyén vién nghién ctru thuéc Vin phong HDND&UBND huyén dugc t6
chtrc thanh cac by phan theo linh vuc cong tac chuyén moén, nghi¢p vu, cu thé nhu
sau:

- B6 phén T,(;)ng hop gdm cac chuyén vién phu trach cac linh vue: Van x&; Noi
chinh; Kinh té - Pat dai; Nong nghi¢p va XDCB; Hgi dong nhan dan; Cong nghé thong
tin.

- B phan tiép’ dan, tiép nhan va tra ké:t qua goém céc can bd, chuyén vién phu
trach cac linh vuc: Ti€p dan; Tai chinh — Kinh t€; Lao dong -TB&XH; Tai nguyén va Moi
truong.

b) Khéi hanh chinh

Gom:

- B6 phan Van thu - Luu tri;

- B6 phan Hanh chinh - Quan tri (bao gém can by hanh chinh, lai xe, dién
nudc, bdo v¢, cham soc san vuon).

Piéu 4. Mdi quan hé cong tac

1. Béi voi Van phong Poan PBQH&HDND tinh, Vin phong UBND tinh

Vin phong HDND&UBND huyén chiu sy huéng dan vé chuyén mon, nghiép
vu cua Van phong Doan PBQH va HDND tinh; Van phong UBND tinh. Van phong
HDND&UBND huyén ¢6 trach nhiém cung cap thong tin, bao cao dinh ky hoat dong
cia HDND, UBND huy¢n va tinh hinh kinh t€ - x& héi cua huyén v61 Van phong
DBoan BPBQH &HDND tinh, Van phong UBND tinh; dong thoi tiép nhén va xu ly
thong tin do Van phong Boan PBQH &HDND tinh, Van phong UBND tinh chuyén
dén theo quy dinh.

2. Quan h¢ v6i Van phong Huyén uy



dé xay dung chu’orng trinh cong tac nham dam bao thong nhat Vol chu’ong trlnh cong
tac ciia Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy, Thuong truc HDND huyén; trao d6i
thong tin kip thoi vé nhimg chu truong chi dao, diéu hanh cua Huyén uy, Ban
Thuong vy Huyén uy va su giam sat cia HDND huyén.

3. Quan hé véi cac co quan thugc UBND huyén, UBND cép Xa

Vin phong HDND&UBND huyén thyc hién kiém tra, hudéng dan vé nghiép vy
cong tac Van phong dbi v6i Van phong cac co quan thugc UBND huyén, UBND cap
xd; phdi hop dé xuat véi HDND, UBND huyén nhiing van dé lién quan nham trién
khai thyc hién cac chu truong, chinh sich ctua Trung wong, tinh, Nghi quyét cia
Huyén uy, HDND huyén, quyét dinh, chi thi UBND huyén va Chu tich UBND
huyén.

Phdi hop v6i phong Noi vu to chiic viée bdi dudng nghiép vu vé cong tac Vin
phong cho cén bd, cong chic cia Van phong cac co quan thugc UBND huyén,
UBND cép xi; huéng dan cac co quan thuéc UBND huyén, UBND cép x4 kién toan
d6i ngii can bd Vin phong theo diing chirc danh, tiéu chuin nghiép vu theo quy dinh
cua B0 truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu va Bo truéng Bo Noi vu.

Piéu 5. Piéu khoan thi hanh
1. Chanh Van phong HDND&UBND huyén c6 trach nhiém xay dung Quy ché
lam viéc cua Van phong HDND&UBND huyén dé t6 chtrc thuc hién.

2. Trong qua trinh thyc hi¢n, can ctr tinh hinh thyc tién va theo yéu cau cia
nhiém vu cong tac, Uy ban nhan dan huyén s¢é xem xét, quyét dinh stra doi, bo sung
Quy dinh cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Van Quang



