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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN YEN DUNG Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 185/2017/QD-UBND Yén Diing, ngay 27 thang 4 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cau to chirc
va moi quan hé cong tac cia Van phong HDND&UBND huyén Yén Diing

UY BAN NHAN DAN HUYEN YEN DUNG

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cur Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam 2015,
Can cir Ludt Tiép cong ddn ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh

phii quy dinh t6 chire cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhdn ddn huyén, qudn,
thi xd, thanh phé thudc tinh;

Can cir Quyét dinh so 09/2015/0D-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Thu
twémg Chinh phii ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nwdc o dia phwong;

Can cit Théng tie lién tich s6 07/2014/TTLT-UBDT-BNV ngay 22 thang 12 ndm
2014 cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan toc va B9 truong Bo Noi vu hudng dan
chirc nang, nhiém vy, quyen han va co cdu té chire ciia co quan chuyén mén vé cong
tac dan téc thuée UBND cdp tinh, cdp huyén;

Can cir Quyét dinh s6 26/2013/0D-UBND ngdy 23 thang 01 nam 2013 cua Uy
ban nhdn dan tinh Béic Giang ban hanh Quy dinh vé phan cdp quan Iy 16 chirc bg may,
bién ché va can bé, cong chire, vién chire Nha nwée tinh Bic Giang;

Theo dé nghi ciia Trieong phong NGi vu tai To trinh s6 28/TTr-NV ngay 18
thang 4 nam 2017.

QUYET PINH:

‘ Piéu 1. B;m }}a‘mh kem thg:o Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co céu to chirc va moi quan h¢ cong tac cua Van phong HDND&UBND
huyén Yén Diing (viét tat 1a Van phong).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 5 ndm 2017
va thay thé Quyét dinh s6 215/2011/QD-UBND ngay 31 thang 5 ndm 2011 cta Uy
ban nhan dan huyén Yén Diing ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén
han, co céu to chic va mdi quan hé cong tic ciia Vin phong HDND&UBND
huyén Yén Diing.
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Piéu 3. Thu trudng cac co quan, don vi thudc ﬁy ban nhan dan huyén; cac co
quan, don vi, t6 chuc, cd nhan lién quan; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, thi tran
can cu Quyét dinh thi hanh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Vin Diing
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HUYEN YEN DUNG Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY DINH

Chirc niing, nhiém vu, quyén han, co cdu to chirc va mdi quan hé cong tac cia
Van phong HDND&UBND huyén Yén Diing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 185/2017/0P-UBND
ngay 27/4/2017 ciia Uy ban nhdn dén huyén Yén Diing)

DPiéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Van phong HDND&UBND huyén Yén Diing 1a co quan chuyén mén thude
Uy ban nhan dan huyén (viét tit 13 UBND); thuc hién chtic ning tham muu, téng hop
cho Hoi dong nhan dan (viét tit 1a HPND) va UBND vé: Hoat dong cia HDND,
UBND; tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu hanh caa Chua tich UBND;
cung cip thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua HDND, UBND va cac co quan
nha nudc ¢ dia phuong; bao dam co s¢ vat chat, k¥ thuét cho hoat dong cua HDND
va UBND; truc tiép quan 1y va chi dao hoat dong ctia bd phan tlep nhén va tra két qua
theo co che mot cira, mot ctra li€n thong cua huyén; hudng dan, tlep nhén hé so cua
ca nhan, to chtrc trén tit ca cac linh vuc thudc thim quyén giai quyét cua UBND
huyén, chuyen hé so dén cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén giai quyét va
nhan két qua dé tra cho ca nhan, t6 chirc; tham muu, giup UBND thyc hién chirc ning
quan 1y nha nudc vé cong tac dan toc.

2. Vin phong co tu cach phap nhan, c6 con diu va tai khoan riéng; chiu sy chi
dao, quan ly vé td chure, vi tri viée 1am, bién ché cong chuc, Hop dé)ng 68, co cAu
ngach cong chirc, Hop dong 68 va cong tic cia UBND huyén, Cha tich UBND
huyén; déng thoi chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cua
Vin phong HDND tinh, Vin phong UBND tinh Bic Giang.

Dieu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Gitp HDND, Thuong tryc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén
xdy dung va theo ddi, don dbc cac co quan, don vi lién quan, UBND céc xd, thi
tran thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac hang thang, nim bao dam tién do,
chit lugng. Xay dung bdo cdo vé hoat dong cua HPND, Thuong tryc HDND
huyén, UBND, Chu tich UBND huyén; xay dung, soan thao cac dé an, chuong
trinh, ké hoach, bao co, cong vin, to trinh, quyét dinh,... (g0i chung 1a vin ban)
do HDND, Thudng truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén giao; phdi
hop véi cac co quan, don vi lién quan chudn bi cic vin ban trinh HDND, Thuong
truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén theo quy dinh.

2. Theo ddi, don ddc cac co quan, don vi lién quan, UBND cac x4, thi tran
trong viéc chuan bi vin ban, tham gia ¥ kién voi cac co quan, don vi khac vé noi
dung, thé thtrc trong qua trinh soan thao vin ban trinh HDND, Thuong truc HDND
huyén, UBND, Chu tich UBND huy¢n.



76 CONG BAO/S6 02/Ngay 30-4-2017

Pugc yéu cau cac co quan, don vi, HDND, UBND cac x4, thi trdn va cac to
chtrc, ca nhén lién quan cung cap tai lidu, so liéu va cac van ban lién quan hoac
tham du cac cudc hop, budi 1am viéc dé nim tinh hinh phuc vu cong tac chi dao,
diéu hanh cua HDND, Thuong tryc HDND huyén, UBND, Cha tich UBND huyén.

Tham dinh vé mat thé thirc, noi dung ddi v6i du thao van ban do céac co quan,
don vi, UBND x4, thj tran trinh HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich
UBND huyén ky ban hanh hodac tham muu HPND, Thuong truc HDND huyén,
UBND, Chu tich UBND huyén bao cao co quan chirc nang cua Trung uong, tinh.
Trudng hop vin ban chua bao dam yéu cau vé mit thé thuc, noi dung theo quy dinh,
Vin phong dé nghi cac co quan, don vi chu tri soan thao chinh stra, bd sung; néu
khong thdng nhit duoc viéc chinh sira, bd sung thi bio cao HDND, Thuong truc
HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén xem xét, quyét dinh.

3. PBuoc uy quyen ciia Thuong tryc HDND huyén, Chu tich UBND huyén t6
chtic cong viée, cong bd, truyen dat cac nghi quyét, quyét dinh va cong tac chi dao,
diéu hanh tung linh vuc cu thé dén cac co quan, don vi lién quan, HDND, UBND cac
x4, thi tran; theo ddi, dén dbc, téng hop, danh gid vi¢c thuc hién cac nghi quyét,
quyét dinh, su chi dao, diéu hanh cia HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND,
Chu tich UBND huyén; bdo cao hoac dé xuét, kién nghi vé1 HDND, Thuong truc
HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén cac bién phap can thiét nham bao dam
thuc hién c¢6 hi€u qua céac nghi quyét, quyét dinh, su chi dao, diéu hanh cua HDND,
Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huy¢én.

4. Phéi hop véi cac co quan, don vi, UBND x4, thi tran nghién clru va dé xuét
voi HDND, Thuong tryc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén nhiing van
dé lién quan nhdm bao dam thyuc hién co hiéu qua chu truong, duong 16i cuia Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc trén dia ban huyen Pé xuat xir Iy cac cong vie
thuong xuyén thudc nhiém vu, quyén han, pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc
cua HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén theo quy
dinh cua phap luat.

5. Phuc vu céc ky hop, phién hop HDND huyén, phién hop UBND huy¢n, giao
ban Thuong truc HPND huyén, Thuong truc UBND huyén. Phéi hop véi cic co
quan, don vi, doanh nghiép, UBND x4, thi trin lién quan phuc vu cic cudc hop, budi
lam viéc cua Thuong tryc HDND huyén, Thuong truc UBND huyén v6i cac co quan,
don vi, doanh nghiép, UBND x4, thi trdn, to chic, ¢4 nhan, cac doan khach nudc
ngoai, cac tinh, huyén ban dén dia phuong theo Quy ché lam viéc cua Thuong truc
HDND huyén, UBND huyén. Khi duoc uy quyén cua Thuong truc HDND huyén,
UBND, Chu tich UBND huyén, Lanh dao Vin phong duoc tiép va 1am viée truc tiép
v6i cac doan khach dén lién hé cong tac vi Thuong truc HDND huyén, Thudng truc
UBND huyén.

Bién tap, quan 1y ho so, bién ban cac ky hop, phién hop HDND huyén, phién
hop UBND huyén, giao ban Thuong tryc HDND huyén, Thuong truc UBND huyén,
cac cudc hop, budi 1am viéc cua Thuong truc HDND huyén, Thuong tryc UBND
huyén voi céc co quan, don vi, doanh nghi¢p, UBND x4, thi trn, to chirc, ca nhan,...
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6. Phéi hop v6i Phong Tu phap va cac co quan, don vi thuoc UBND huyén
trong vi¢c theo doi, kiém tra viéc ban hanh cac vin ban quan ly nha nudc thude linh
vuc cua cac co quan, don vi, UBND xa, thi tran; néu phat hi¢n van ban khong bao
dam quy dinh hodc trai phap luat, trai quy dinh caa HDND, UBND huyén thi kién
nghi sira doi, bo sung hodc bii bo theo trinh ty va thim quyén; trong trudng hop cac
co quan, don vi, x4, thi tran khong nhét tri véi kién nghi stra ddi, bd sung hoac bai bo
thi Van phong bao cdo HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND
huyén xem xét, quyét dinh.

7. Giap UBND, Chu tich UBND huyén truc tiép quan ly, chi dao hoat dong
ctia bo phan tiép nhén va tra két qua cua huyén; hudng dan, hd trg, kiém tra hoat
dong cua bd phan tiép nhan va tra két qua cua x4, thi tran.

8. Giiip UBND, Chu tich UBND huyén truc tiép quan ly, diéu hanh hoat dong
cia Ban Tiép cong déan huyén, t6 churc tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky tai tru s&
tiép cong dan cta huyén theo dung quy dinh.

9. Giap UBND, Chu tich UBND huyén quan ly va duy tri hoat dong Trang
thong tin di¢n tir ctia huyén.

10. Giup UBND huyén thyc hién chtrc ning quan 1y nha nudc vé cong tac dan toc.

11. T6 chic quan 1y, cap nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua
HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén.

12. Quan 1y théng nhit viéc ban hanh vin ban cua HDND, Thuong truc
HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén; phat hanh van ban, quan 1y, luu trix
van ban (hién hanh), ho so, tai litu cua HDND, Thuong truc HDND huyén,
UBND, Chu tich UBND huyé¢n va quéan ly, st dung con dau cia HDND huyén,
UBND huy¢én, Van phong bao ddm ding quy dinh.

13. Xay dyng, ban hanh cac van ban thudc tham quyén ciia Van phong.

14. Tham muu gitp Thuong true HDND huyén, UBND huyén duy tri moi
quan h¢ cong tac voi Uy ban MTTQ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi, Toa an nhan
dan, Vién Kiém sat nhan dan theo Quy ché 1am viéc cua Thuong truc HDND huyén,
UBND huyén.

15. T6 chirc téng két, huéng dan, kiém tra chuyén mon, nghi¢p vu vé cong tac
van phong do6i voi cac co quan, don vi thuoc UBND huyén va UBND céc xa, thi tran.

16. Bao dam cac diéu kién vat chét, k¥ thuat cho hoat dong cia HPDND, Thuong
truc HDND huyén, UBND, Thuong truc UBND huyén, phuc vu cac chuyén cong tac,
lam viéc, tiép khach cua HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND
huyén. Phan cong cong chirc, lao dong gitp viéc cac Ban cuia HDND huyén.

17. Quan 1y vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co cAu ngach cong churc, thuc
hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va
bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu d6i véi cong chirc va nguoi lao dong thudc
pham vi quéan 1y ctia Vin phong theo quy dinh ctia phap lut va phan cong, phan cip
cua UBND huyén.
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18. Quan 1y va chju trach nhiém vé tai chinh, tai san, co s¢ vt chat cia Van
phong theo quy dinh cta phap luat va phan cong, phan cap cia UBND huyén.

19. Thyc hién cac nhiém vu khiac do HDND, Thuong truc HDND huyén,
UBND, Chu tich UBND huyén giao hodc theo quy dinh ctia phap luat.

DPiéu 3. To chirc va bién che
1. TO chuc

a) Van phong c¢6 Chanh Van phong, khong qua 03 Pho Chanh Van phong va
cac cong chirc, Hop dong 68, lao dong, trong do c6 01 Lanh dao Van phong kiém
Truong Ban Tiép cong dan huyén;

b) Chanh Vin phong 14 ngudi dung dau Vin phong, chiu trach nhiém trudc
HBND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén va truéc phéap
luat vé toan bo hoat dong cua Van phong;

¢) Pho Chanh Van phong gitp Chanh Van phong phuy trach va theo doi mét 5O
mat cong tac, chiu trach nhi¢m trudc Chanh Van phong va trude phap ludt vé nhi¢ém
vu dugc phén cong. Khi Chanh Van phong vang mat, mot Phé Chanh Van phong
dugc Chanh Van phong iy nhiém diéu hanh hoat dong cia Van phong;

“d) Viéc bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, cach chic, dieu dong, luan
chuyén2 khen thuong, ky luat, cho tur chirc, nghi huu va thuc hién ché do, chinh sach
khac do61 voi Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong do Chu tich UBND huyén
quyét dinh theo quy dinh cta phap luit va cia UBND tinh Bac Giang.

2. Bién ché

a) Bién ché cong chirc, Hop dong 68 ciia Vian phong do Chu tich UBND huyén
quyet dinh trong téng bién ché cong chuc, Hop dong 68 ciia huyén do co quan cd
tham quyén giao;

b) Bién ché cia Vin phong dugc giao trén co so vi tri viéc lam, gén vo1 chire
nang, nhi¢m vy, pham vi hoat dong cua Van phong;

C) Cén‘ cu chirc nang, nhiém vu, danl} muc Vi tri Viép lam, co ciu ngach céng
chire, Hop dong 68 duge cap co tham quyén phé duyét, hang nam, Van phong phoi
hop v61 Phong Noi vu xay dung ké hoach bién ché cong chirc, Hop dong 68 theo quy
dinh cta phép ludt bao dam thuc hién nhi¢ém vu dugc giao, trinh cap c6 tham quyén
phé duyét.

Diéu 4. Mdi quan hé cong tac

1. Béi véi Van phong HDND tinh, Vin phong UBND tinh Bic Giang

Vén phong chiu su chi dao, hudng dan, kiérr} tra vé chuyén mon, nghiép vu ctuia
Vién phong HDND tinh, Van phong UBND tinh Bac Giang.

2. Béi véi Huyén ty, HDND, UBND huyén

Van phong chiu su 1:c~ll’lh dao, chi dap, quan ly truc tiép, toan dién cia Huyén tuy,
HDND, UBND huyén vé t6 chure, bién ché va hoat dong.
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3. Déi v6i Uy ban MTTQ va cac doan thé chinh tri - xd hoi, Toa an nhan dan,
Vién Kiém sat nhan dan huyén, cac co quan, ban thuéc Huyén uy

, Giup HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich UBND huyén duy
tri moi quan hé cong tac thuong xuyén voi Uy ban MTTQ va cac doan thé chinh tri -
xa hoi, Toa an nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan huyén, cac co quan, ban thudc
Huyén uy.

4. Béi voi Van phong Huyén uy
Van phong phdi hop thudng xuyén, chit ch& voi Van phong Huyén uy trong

hoat dong dé phuc vu sy lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Huyén uy, HDND,
UBND huyé¢n.

5. Bdi véi cac Ban cia HDND huyén

Van phong thuong xuyén ph01 hop véi cac Ban cia HDND huyén dé trién khai
cac hoat dong bao dam thong nhat, hiéu qua.

6. Pbi vé6i cac co quan, don vi, doanh nghiép ctia Trung uong, tinh dong trén
dia ban huyén

Van phong c6 mdi quan hé phéi hop trong thuc hién nhiém vu duge giao, phuc
vu su chi dao, diéu hanh cia HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu tich
UBND huyén.

7. B voi cép co quan chuyén moén, don vi sy nghi¢p thuoc UBND huyé¢n,
UBND cac x4, thi tran

Vin phong c6 mbi quan hé phdi hop trong thuc hién nhiém vu duoc giao,
phuc vu su chi dao, diéu hanh cia HDND, Thuong truc HDND huyén, UBND, Chu
tich UBND huyén. Huéng dan, kiém tra chuyén mén, nghiép vu vé cong tac van
phong ddi véi cac co quan, don vi thuoc UBND huyén, UBND cac x4, thi tran.

Piéu 5. T6 chire thyue hién

1. Can ctr Quy dinh nay, Chanh Van phong c6 trach nhiém cy thé héa chirc
nang, nhiém vy, quyén han thanh quy ché 1am viéc ctia Vin phong bao dam phu hop
dé t6 chirc thuc hién.

2. Trong qua trinh t6 chtrc thyc hién, néu phat sinh van dé kho khan, vudng
mac, bat cap so voi quy dinh cia Nha nudc, thyc tién va yéu cau nhiém vu, Chanh

Vién phong thdng nhat v6i Trudng phong Noi vu bao cao UBND huyén xem xét, sira
d6i, bd sung Quy dinh nham bao dam su phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Vin Diing



