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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN YEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 03/2016/QD-UBND Tén Yén, ngay 28 thang 9 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh veé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to chire
cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Tan Yén

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAN YEN

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cur Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 05/2011/NP-CP ngay 14 thang 01 nam 2011 ciia Chinh
phu vé cong tac dan toc,

Can cir Nghi dinh 6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phu
quy dinh o chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan ddn huyén, quan, thi
xd, thanh pho thugc tinh;

Can cir Nghi dinh §5 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can cir Thong tw lién tich s6 07/2014/TTLT-UBDT-BNV ngay 22 thing 12 nam
2014 cua lién bo Uy Ban Dan toc va Bo Noi vu huwong dan chirc nang, nhiém vu,

quyén han va co cau t6 chirc ciia co quan chuyén mén vé céng tac dan téc thudc
UBND cdp tinh, cdp huyén;

Can cit Quyét dinh s6 09/201 5/0D-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Thu
twémg Chinh phii ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nudc o dia phuwong;

Can cit Quyét dinh so 26/2013/QD-UBND ngay 23 thang 01 nam 2013 cua Uy
ban nhén dén tinh Bdc Giang vé viéc Ban hanh Quy dinh vé phdn cap qudn 1y t6
chirc b¢ may, bién ché va cdan bé, cong chirc, vién chirc Nha nwée tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ciia Phong Ni vu huyén tai To trinh s6 159/TTr-NV ngay 19 thdng
9 nam 2016.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cu td chirc ciia Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan déan
huyén Tan Yén.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay 05/10/2016 va thay thé Quyét
dinh s6 03/2008/QD-UBND ngay 07 thang 10 ndm 2008 cuia UBND huyé¢n Tan Yén.
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Piéu 3. Thu truédng cac co quan, don vi thuoc UBND huyén, Chu tich UBND
cac x4, thi tran va cac co quan, don vi, t6 chiic, ca nhan c6 lién quan can cir Quyét
dinh thi hanh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Ng6 Manh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN YEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY DINH

Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc ciia
Vin phong Hji dong nhin dan va Uy ban nhan dan huyén Tan Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 03/2016/0P-UBND ngay 28/9/2016
cua UBND huyén Tan Yén)

Piéu 1. Vi tri, chirc nang

1. Van phong Ho6i dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén la co quan
chuyén moén thudc Uy ban nhan dan huyén, c6 chire nang tham muu tong hop giup
Uy ban nhan dan v€ hoat dong cua Uy ban nhan dan; tham muu giap Chu tich Uy
ban nhan dan vé chi dao, diéu hanh caa Chu tich Uy ban nhan dan; cung cip thong
tin phuc vu quan 1y va hoat dong ctua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va céac
co quan nha nudc ¢ dia phuong; ddm bao co s¢ vat chét, k¥ thuat cho hoat dong
ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; gitp Uy ban nhan dan huyén thuc
hi¢n chtrc ndng quan 1y nha nudc vé cong tac dan tdc, mién nui; Thuong tryc Ban
an toan giao théng; Quan 1y bo phan tiép nhan va tra két qua hién dai huyén; Ban
Tiép cong dan huyén.

2. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan c6 tu cach phap nhén, co
con ddu va tai khoan riéng; chiu sy lanh dao, chi dao, quan 1y vé t6 chirc, bién ché va
cong tac cua Uy ban nhén dan huyén, dong thoi chiu su chi dao, kiém tra, hudéng dan
vé chuyén mon, nghiép vu ctia Vin phong Doan dai biéu Québc hoi; Vin phong Hoi
d6ng nhan déan, Vin phong Uy ban nhan dan tinh Bic Giang.

Piéu 2. Nhiém vu

1. Xay dung chuong trinh cong tac nim, thang ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan trinh Thuong truyc Ho1 déng nhan dan; Chu tich, Pho Chu tich ij ban nhan
dan trinh Uy ban nhan dan huyén va theo ddi, kiém tra, don dbc, duy tri viéc thuc
hién cac ndi dung chuong trinh cong tac da dugc ban hanh.

2. Tiép nhan va tham muu xir Iy cac van ban dén; kiém soat viéc phat hanh cac
vian ban cuia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan; cac Nghi quyét va van ban chi dao
diéu hanh cua Thuong truc Hoi dong nhan dan; cac Quyét dinh, Chi thi va vin ban
chi dao diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén va theo doi, don ddc cac co
quan, don vi td chirc thuc hién.

3. Theo d6i, d6n ddc, tham giay kién véi cac co quan, don vi, Uy ban nhan dan
cc x3, thi trin chuin bi cac van ban, dé an trinh Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan
dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
huyén; trinh tai cac hoi nghi, cac cudc lam viéc cua Thuong truc HoO1 déng nhan dan,
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén Uy ban nhan dan huyén véi cac co
quan, don vi.
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4. Phéi hop véi cac co quan, don vi nghién ctru, tham muu, dé xuat véi Thuong
truc HO1 déng nhan dan; Chu tich Uy ban nhan dan nhiing van dé van dung chu
trwong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc vao tinh hinh thyc té cia
huyén; dam bdo su chi dao, diéu hanh théng nhat.

5. Phuc vu cac ky hop Hoi dong nhan dan, cac phién hop Uy ban nhan dan
huyén. Phoi hop véi cac co quan, don vi phuc vu cac cudc hop, cudc lam vi¢c cua
Thuong truc Hoi déng nhan dan; Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén véi
cac co quan, don vi trén dia ban, cac doan khach nudc ngoai, tinh, huyén ban dén 1am
viée tai huyén.

6. Tap hop ho so, ghi bién ban, thong bao két luan hodc tham muu ra vin ban
chi dao thuc hién céc két ludn tai cac ky hop Ho1 déng nhan dan, cac phién hop Uy
ban nhan dan; cac héi nghi, cac cudc lam viéc cia Thuong truc Hoi déng nhan dan,
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan déan véi cac co quan, don vi, cac x4, thi tran.

7. Pam bao cung cap thong tin kip thoi, chinh xac dén cac co quan thong tin dai
chung, cic co quan lién quan phuc vu cho cong tac chi dao diéu hanh cta Thudng
truc HO1 dé)ng nhan dan; Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan vé cong tac quan ly
nha nudc ¢ dia phuong.

8. Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan huyén duy tri m01 quan h¢ thuong
xuyén véi Huyén uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban Mat tran T6 qudc, cic doan thé
chinh tri xd hoi huyén, Vién Kiém sat nhan dan, Toa an nhan dan theo quy ché lam
viéc ctia Uy ban nhan déan huyén.

9. Pam bao cac diéu kién vé co s& vé vat chit, k¥ thuat can thiét cho hoat dong
cua Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan; Thuong truc HO1 dé)ng nhan dan; Chu tich,
Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan va céc co quan, don vi truc thudc Uy ban nhan dan
theo su phan cong ctia Cha tich Uy ban nhan dan huyén. Quan 1y tai chinh, tai san
ciia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan déan, cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén.

10. Giap Uy ban nhan dan huyén chi dao, huéng dan, kiém tra va to churc thuc
hién cac chu truong cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude vé dan toc va mién
nui trén dia ban. Chu tri phéi hop voi cac co quan chuyén mén cung cap dé thyc hién
nhiém vu quan 1y nha nudc vé dan tdc va mién nui trén dja ban theo phan cip cua Uy
ban nhan dan tinh va theo quy dinh ctia phap luat.

11. Gigp Huyén uy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén huong dan,
tiép nhan cac yéu cau, kién nghi, phan anh, tranh chap, khiéu nai, t6 cdo cua cong
dan; Giap Chu tich Uy ban nhén dan huyén tiép dan thudng xuyén, dinh ky; 1a dau
moi tiép nhan, phan loai, dé xuét xt 1y don budc dau cua ccong dan theo quy dinh;
Kiém tra, theo ddi, don dbc viée giai quyet don thu, khiéu nai, t§ cdo, phan anh,
kién nghi cta cic co quan, don vi theo sy phan céng ctia Cha tich Uy ban nhan
dan huyén.
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12. Giap Uy ban nhan dan; Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dan huyén trong
viéc tiép nhan ho so va trd két qua tai bo phan ti€p nhan va tra két qua hién dai huyén
cho céc to chuc, ca nhan dén giao dich.

13. La co quan Thuong tryc Ban an toan giao thong huyén gitp Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén xay dung chuong trinh, ké hoach vé cong tac
dam bdo trat ty an toan giao thong; gitta moi quan h¢ cong tac vdi cac co quan, don
Vi, ij ban Mit tran T quéc va cac doan thé chinh tri xa hoi huyén; cac x4, thi tran;
Lam dau mdi phdi hop t6 chic cong tac tuyén truyén gido duc, phd bién phap luat vé
trat tu an toan giao thong trén dja ban. Tong hop bao cdo két qua trién khai thuc hién
vO1 cac co quan, don vi theo quy dinh.

14. Quan ly cong chure, vién chire, nguoi lao dong va xay dung ké hoach dao
tao, boi dudng cong chirc Van phong Hoi ddéng nhan dan va Uy ban nhan dan dap
Ung yéu cau nhiém vy. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu cho cong chitc Vin phong
- théng ké cac x4, thi tran.

_ 15, Quan 1y va diéu hanh h¢ théng mang tin hoc ni b; van hanh, khai thic cac
phan mém dung chung cua Van phong Uy ban nhéan dan tinh.

16. Quan ly khu hoi nghi, nha lién co quan cac co quan thugc UBND huyén theo
sy phan cong ctua Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

717. Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc Hoi déng nhan dan va Chu
tich Uy ban nhan dan huyén giao.

Piéu 3. Quyén han

1. Bugc Thuong truc HoO1 déng nhan dan huyén; Chu tich Uy ban nhan dan
huyén ty quyén coéng b, truyén dat cac két luan, nghi quyét, quyét dinh, cic chu
truong chi dao cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan; Thuong truc Hoi dé)ng
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén trong chi dao, diéu hanh hoat dong cua
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

2. Puoc thira 1énh Chu tich Hoi dong nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan yéu
cau cac co quan, don vi; Uy ban nhan déan cac x4, thi tran cung cap thong tin, cac vin
ban va bao céo vé két quad thyc hién cac chu truong, chinh sach cia Dang, phap luat
Nha nudc; cadc nhiém vy cua tinh, ciia cac nganh cép trén va chi dao cua Hoi dé)ng
nhan dan, Uy ban nhan dan; Thuong truc Hoi dong nhan dan, Chu tich, Phé Chu tich
Uy ban nhan dan huyén. Néu cac yéu cau d6 khong duge thuc hién hoic khong kip
thoi thi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan bao cdo Thuong truc Hoi
ddng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén c6 bién phap xt Iy kip thoi.

3. Lanh dao Vin phong va cac chuyén vién tong hop Vin phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan dugc dy cac hoi nghi giao ban, hoi nghi so, tong két; hoi
nghi trién khai ké hoach, ban bién phap t6 chirc thuc hién cac Nghi quyet Quyét
dinh, Chi thi ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan; Thuong truc Hoi doéng nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan (Trur ndi dung ban vé cong tac can bd) va cac nganh,
co quan, don vi trén dia ban huyén (Néu thiy can thiét hoic duoc moi).
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4. Theo ddi, don dbc cac co quan, don vi chuin bi bao cdo, du an, ké hoach, van
ban bd sung, hoan chinh cac ndi dung, thu tuc chua dam bao yéu cau chi dao cua
Thuong tryc HO1 déng nhan dan, Chu tich, Pho Chu tich ny ban nhan dan; trong
truong hop cac co quan, don vi chuan bi cac ndi dung bao cdo, du an, ké hoach, van
ban chua nhat tri hodc c6 nhimg ¥ kién khéac thi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén bao cao Thuong truc Hoi d6ng nhan dan, Chu tich, Phé Chu tich
Uy ban nhan dan huyén xem xét quyét dinh.

5. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén duoc
Thuodng truc Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén ty quyén tiép
khach, lam viéc truc tiép voi cac doan khéch trong nudc, ngoai nudc, cac don vi ban
dén tham va lam viéc tai huyén.

6. B tri va truc tiép phén cong nhiém vu cho tung cong churc, vién chic, nguoi
lao dong dé dap tmg yéu cau nhiém vu ctia Van phong.

Diéu 4. T6 chire va bién ché

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c¢6 Chanh Vin
phong, khong qué 03 Phé Chanh Van phong va céc cong chirc, vién chirc, nhan vién
chuyén mon khac thyc hién cong tdc chuyén mon nghi¢p vu.

a) Chanh Vin phong 1a ngudi ding diu Vin phong, chiu trach nhiém trudc
Thuong tryc Hoi d6ng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va trudc phap luat
v€ viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao va toan bo hoat dong
cua Van phong.

b) Phé Chanh Vin phong duoc Chanh Vin phong phan cong theo ddi khdi cong
vi¢c; chiu trach nhiém trude Thuong truc HO1 déng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén, Chanh Van phong va trudc phap luét vé nhiém vu dugc phan cong. Khi
Chanh Van phong di vang, mot Pho Chanh Van phong duge Chanh Van phong uy
quyén diéu hanh cac hoat dong ctia Vian phong.

¢) Viéc bo nhiém, bo nhiém lai, diéu dong, bi¢t phai, danh gia, khen thudng, ky
luat, mién nhiém, cho tir chtrc va thuc hién ché dd, chinh sach khac ddi voi Chanh
Vin phong, Pho Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan do Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo quy dinh.

2. Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6 cac bd phan
chuyén mén giip viéc gom: Bo phan téng hop, Ban Tiép cong dan, BO phan Vin thu
- luu trir, B6 phan Tiép nhan ho so va tra két qua, BO phan Hanh chinh- Quan tri,
Thuong truc Ban an toan giao thong; Tb bao vé, TH l4i xe.

3. Bién ché cia Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhin dan huyén nim
trong tong sb bién ché hanh chinh do Uy ban nhén dan huyén phan bd hang nim
duoc Uy ban nhan dan tinh giao. Ngoai ra dé thuc hién nhiém vu nhat dinh, trong
thoi gian nhat dinh, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén duoc
hop d6ng lao dong c6 thoi han dé thuc hién nhiém vu, dam bao thuc hién tt nhiém
vu dugc giao.
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Piéu 5. T6 chirc thue hién

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén co trach nhiém to
chuc thuc hién Quy dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dwong Ngo6 Manh



