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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HIEP HOA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6: 07/2016/QD-UBND Hiép Hoa, ngay 12 thang 12 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han, co ciu to chirc
va moi quan hé cong tac cia Van phong HDND va UBND huyén Hiép Hoa

UY BAN NHAN DAN HUYEN HIEP HOA

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phiong ndam 2015;
Can cir Ludt Tiép cong dan nam 2013;
Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phadp ludt nam 2015,

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 quy dinh chi
tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Luat tiép cong dan; Nghl dinh sé 37/2014/ND-CP
ngay 05/5/2014 ciia Chinh phii vé quy dinh 16 chirc cdc co quan chuyén mon thudc
UBND huyén, qudn, thi xd, thanh pho thuoc tinh;

Can civ Théng tw Lién tich s6 07/2014/TTLT-UBDT-BNV ngay 22 thdng 12
nam 2014 cua lién bo Uy ban Dan toc va Bo Noi vu vé huong dan chirc nang, nhiém
v, quyen han va co cdu t6 chirc ciia co quan chuyén mon vé céng tdc dan téc thudc
UBND cdp tinh, cdp huyén;

Can cir Théng tw Lién tich sé 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28 thang 9 nam
2015 cua Bo Ngoai giao - Bo Noi vu vé huéng dan chikc nang, nhiém vy, quyén han
va co céau té chirc ciia S¢ Ngoai vu thuoc UBND cap tinh, thanh phoz truc thuoc
Trung wong,

Can cu Quyet dinh s6 26/2013/0D-UBND ngay 23 thang 01 nam 2013 cua
UBND tinh Bic Glang vé viéc ban hanh quy dinh vé phén cap quan Iy t6 chirc bo
mdy, bién ché va can bé cong chirc, vién chire Nha nude tinh Bac Giang.

Theo dé nghi ciia Truéng phong Noi vu huyén tai To trinh sé 21/TTr-NV
ngay 29 thang 11 nam 2016.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén
han, co ciu t6 chtic va mbi quan hé cong tac cia Van phong HDND va UBND huyén
Hiép Hoa.

Picu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 7 ngay, ké tir ngay ky va thay
thé Quyét dinh s6 791/2010/QD-UBND ngay 24/3/2010 cua UBND huyén vé viéc
ban hanh quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han cua Van phong HDND & UBND
huyén Hiép Hoa.
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Piéu 3. Thu trudng cac co quan: Van phong HDND va UBND huyén, cac co quan,
don vi c6 lién quan, UBND cac x3, thi tran can cr Quyét dinh thi hanh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Pham Van Thinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HIEP HOA Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY PINH

Chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu t6 chirc
va méi quan hé cong tac ciia Vin phong HPND va UBND huyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 07/2016/0P-UBND
ngay 12/12/2016 cua UBND huyén Hi¢p Hoa)

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Van phong HDND va UBND huyén la co quan truc thugoc UBND huyén,
c6 chirc nang tham muru, téng hop phuc vu lanh dao, chi dao diéu hanh cong tac cua
HDND, UBND, Thuong truc HPDND, Chu tich, cdc Ph6é Chu tich UBND huyén;
cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cia HDPND, UBND huyén va céc
co quan nha nudc ¢ dia phuong; dam bao co s¢ vat chit, k¥ thuat cho hoat dong cua
HDND, UBND huyén; Chu tich, cac Ph6é Chu tich HDND; Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND huyén.

Tham muu UBND huyén thuc hién chtc ning quan 1y Nha nudc vé cong tac
dan tdc;

Truc tlep quan ly va chi dao hoat dong cua Bo phén tlep nhén va tra két qua
theo co ché mot ctira, mot ctra lién thong huyén; huong dan, tlep nhén hd so cua ca
nhan, t6 chirc trén tat ca cac linh vuc thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén,
chuyen hd so dén cac co quan chuyén moén thuoc UBND huyén giai quyét va nhan
két qua dé tra cho ca nhan, t6 chuc;

Truc tlep quan ly va chi dao hoat dong cta Ban Tlep cong déan; huong dan, tiép
nhén cac yeu cau, kién nghi, phan anh, cac tranh chap, khiéu nai, t6 céo cia cong dén;
12 dau moéi tiép nhan, phan loai, d& xuat xir Iy budc dau don tranh chip, khiéu nai, to
céo, phan anh, kién nghi va chuyen giao vu vige dén co quan co lién quan dé tham
tra, xac minh, két lugn, xu ly, glal quyet theo thdm quyén hodc bao céo, kién nghi
ngu’(n c6 tham quyen xem xét, giai quyét; chiu trach nhiém kiém tra, theo d&i, don
ddc tién d6 giai quyét cua cac co quan tham muu.

2. Van phong HDND va UBND huyén ¢6 tu cach phap nhén, c6 con dau va tai
khoan riéng; chiu sy chi dao, quan 1y vé to chirc, vi tri viéc 1am, co cdu ngach cong
chire, bién ché cong churc, vién chuc va cong tac cuia UBND huyén; chiu su chi dao,
huéng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu ctia Vin phong HDND tinh, Vin
phong UBND tinh.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Van phong HDND & UBND huyén thuc hién cac nhiém vu, quyen han quy
dinh tai Nghi dinh s 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh phu vé quy dinh to
chtic cic co quan chuyén mén thuéc UBND huyén, quan, thi x4, thanh phd thudc
tinh, cu thé:
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1. Giap HDND, UBND huyén, Chu tich, caic Pho Chua tich HDND, Chu tich,
cac Pho chu tich UBND huyén xdy dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac; td
chirc theo doi, don ddc cac co quan, don vi lién quan, UBND cac x4, thi tran thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

Chuén bi bao cdo vé hoat dong cuia HDND, UBND, Chu tich, cac Ph6 Chu tich
HDND va Chu tich UBND huyén; thuc hién soan thao cac Pé an, bao cdo do Chu
tich, cac Pho Chu tich HDND va UBND huyén truc tiép giao; phdi hop véi cac co
quan, don vi ¢6 lién quan chuan bi cac Du an, Pé 4n, Bao cdo, To trinh, dy thao cac
van quy pham phép luit trinh HDND, UBND theo quy dinh cta phép luat.

2. Theo ddi, don ddc cac co quan, don vi lién quan, UBND céc x3, thi tran
trong viéc chudn bj bao cdo, dé an; tham gia y kién voi cac co quan, don vi khac vé
ndi dung, thé thirc trong qua trinh soan thao cac bao céo, dé an do.

Puoc yéu cau cac co quan, don vi, HDND, UBND céc xa, thi trn va cac to
chtrc lién quan cung cép tai liéu, sd liéu va van ban lién quan hodc tham du céc
cudc hop, 1am viéc dé nam tinh hinh phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua
HDND, UBND, Chu tich, cac Pho Chu tich HDND; Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND huyén.

Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan thim tra 14n cudi vé mit ndi dung,
thé thirc cac bao cao, dé an do cac co quan, don vi lién quan, UBND cac x4, thi tran
chuan bj trinh cip co tham quyén quyet dinh. Trong trudng hop cac béo cdo, dé an
chua dam bao yéu cau vé ndi dung, thé thic theo quy dinh, Van phong HDND &
UBND huyén dé nghi cac co quan, don vi chu tri sira doi, bo sung hoan chinh thém,
néu dé nghi d6 khong dugc co quan, don vi chu tri nhét tri thi Vin phong HDND va
UBND huyén bao cao Chu tich, cdc Pho Chu tich HDND, Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND huyén xem xét, quyét dinh.

3. Puoc uy quyén cua Chu tich, cac Pho Chu tich HDND; Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND huyén t6 chtic cong viée, cong bd, truyén dat cac Nghi quyét,
Quyet dinh, Chi thi va cong tac chi dao, diéu hanh tung linh vyc cu thé d6i véi cac
co quan, don vi lién quan, HDND, UBND cac x4, thi tran; theo ddi, danh gia viéc
thuc hién cac Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi d6; bao cao hoic kién nghi v6i Chu
tich, cac Pho Chu tich HDND, UBND huyén cac bién phap can thiét nham dam bao
thuc hién c6 hi¢u quéa cac Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Thuong truc HDND
va UBND huy¢n.

4. Nghién ctru va dé xuit véi Chu tich, cac Pho Chu tich HDND, Chu tich, cac
Pho Chu tich UBND huyén nhiing van dé lién quan dén viéc van dung chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc vao tinh hinh thuc té cia dia phuong,
nham dam bao thuc hién c6 hiéu qua cac chu truong, chinh sach do; dé xuat xur 1y cac
cong viéc thudng xuyén thudc thim quyén cia Chu tich, cic Pho Chu tich HDPND va
UBND huyén.

~ 5. T6 chuc phuc vu cac ky hop HDND, phién hop UBND huyén; t6 chuc cac
buoi lam viéc cua Chu tich, cac Phé Chu tich HDND; Chu tich, cac Phé Chu tich
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UBND huyén v6i cac nganh, doan thé, cac doanh nghi¢p, UBND cac x4, thi tran, cic
co quan Trung uong, tinh dong trén dia ban, cac doan khach nuéc ngoai, cac tinh,
huyén ban dén dia phuong theo quy ché caa HDND, UBND huyén. Khi dugc uy
quyén lanh dao Van phong HDND va UBND huyén dugc tiép va lam viéc truc tiép
v6i cac doan khach dén quan hé cong tac voi huyén.

Bién tap va quan ly hd so, bién ban cac ky hop HPND, phién hop UBND
huyén, cac budi lam viéc cua Chu tich, cac Pho Chu tich HDND, UBND huyén theo
quy dinh.

6. Quan ly théng nhét viéc ban hanh cac van ban caia HDND, UBND huyén,
Chu tich, cac Phé Chu tich HDND; Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén, tham
dinh 1an cudi vé mat noi dung, thé thirc ddi v6i cac van ban dy thao do cac co quan,
don vi lién quan trinh Chu tich, cac Ph6 Chu tich HDND; Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND huyén ky ban hanh.

Phéi hop véi phong Tu phép theo ddi, kiém tra cac co quan, don vi thudc
UBND huyén va UBND cac xa, thi trin trong viéc ban hanh cac van ban quan Iy nha
nude, néu phat hién van ban cia cac co quan nay co sai sot hodc trai phap luét, trai
cac quy dinh cia HDND, UBND huyén thi klen nghi dinh chi viéc thuc hién, sira doi,
bd sung hodc bai bo theo trinh ty va thim quyén. Trong truong hop cac co quan, don
vi d6 khong chip thuan thi Vin phong HDND va UBND huyén bao cao Chu tich
HDND, UBND huyén xem xét, giai quyét.

7. Giup UBND huyén truc tiép quan 1y, chi dao hoat dong cua bd phan tiép
nhan va tra két qua huyén dam bao theo quy dinh.

8. Giap UBND huyén, Cha tich UBND huyén truc tiép quan ly, diéu hanh hoat
dong cuia Ban Tiép cong dan huyén, to chirc tiép cong dan thuong xuyén tai tru so Tiép

cong déan cua huyén theo dung quy dinh cua Luét Tlep cong dan; phdi hop v6i Thanh tra
huyén va cac co quan lién quan t6 chirc cong téc tiép dan dinh ky.

9. Gitip UBND huyén thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac dan toc.

10. Gitp UBND huyén thuc hién quan Iy nha nudc vé cong tac ddi ngoai.

11. Giup UBND huyén quan ly va duy tri hoat dong trang thong tin dién tir
cua huyén.

12. Xay dung, ban hanh cac van ban thudc thim quyén ctua Vin phong HDND
& UBND huyén theo quy dinh cua phéap luat.

13. Giup HDND, UBND huyén t6 chtrc duy tri mdi quan hé cong tac thuong
xuyén gitta HDND, UBND huyén v6i Uy ban MTTQ va cac doan thé nhan dan,
Toa an nhan dan, Vién kiém soat nhan dan huyén theo quy ché cia HDND va
UBND huyén.

14. T6 chirc tong két, huéng dan, kiém tra chuyén mon, nghiép vu vé cong tac
van phong ddi véi cac co quan, don vi thupec UBND huyén va Vin phong UBND céac
x4, thi tran.
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15. Bao dam cac diéu kién vat cht, k¥ thuat cho hoat dong cua Chu tich, Cac
Pho Chu tich HDND; Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén.

16. Quan ly td chirc bd may, bién ché; thuc hién ché do tién lugng va cac ché
do, chinh séph dai ngd, khen thudng, ky luat; dao tao, boi dudng vé chuyén mon,
nghiép vu do1 véi can bg, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong thudc Van phong
HDND va UBND huy¢n.

17. Quan ly tai chinh, tai san thu¢c co quan Van phong HDND va UBND
huyén theo quy dinh cua phép luét va phan cap cuia UBND huyén.

18. Thuc hién mot sd nhiém vu cu thé khac do Chu tich, cac Pho Chu tich
HDND va UBND huyén giao.

Diéu 3. Co ciu to chire va bién ché

1. Co cau t6 chtc: Van phong HPND va UBND huyén gém c6 Chanh Vin
phong, khong qua 03 Pho Van phong va cac can by, cong chirc, vién chirc chuyén
mon, Hop dong 68, hop dong khac.

a) Chanh Vian phong: La nguoi dting du, chiu trach nhi¢m truge Chu tich, cac
Phé Chu tich HDND, Chu tich UBND huyén vé toan bd hoat dong cta Vian phong

HDND va UBND huy¢n va trudc phép luat vé thuc hi¢n chitc nang, nhiém vy, quyén
han duoc giao va toan bd hoat dong cua co quan; dong thoi 13 chi tai khoan co quan.

b) Pho Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va trude
phap lut vé nhiém vu dugc phan cong. Khi Chanh Van phong vang mat, mét Pho
Vian phong dugc Chanh Van phong uy nhiém di€u hanh céc hoat dong ctia co quan.
Ngoai ra, m(f)t, lanh dao Van phong dugc giao nhiém vu kiém nhiém chuc danh
Trudong Ban tiép cong dan huyén.

c) Viéc b(f) nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat
va thue hién ché dg, chinh sach voi Chanh Van phong, Phé Van phong do Chu tich
UBND huyén Quyét dinh theo quy dinh cua phép luat.

d) Poi ngii can bd, cong chic, vién chirc chuyén moén duge bd tri theo timg
linh vuc thyc hi¢n nhi¢m vu cua co quan.

2. Bién che: Bién ché cia Van phong HDND va UBND huyén do UBND
huyén Quyét dinh trong tong bién ché hanh chinh ctia huyén dugc UBND tinh giao
dam bao thuc hién tot nhiém vu.

Piéu 4. Méi quan hé cong tac

1. Pbi V,éi HDND, UBND huyén: Van phong HDND va UBND huyén chiu su
quan ly truc ti€p, toan di¢n cia HDND, UBND huy¢n.

2. Quan h¢ vd1 Van phong HDND tinh, Van phong UBND tinh:

a) Thuc hién nghiém tic ché do thong tin, bao cao theo quy dinh.

b) Chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghi¢p vu cua Van
phong HDND tinh, Van phong UBND tinh.
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3. P6i v6i Vin phong Huyén ty: Van phong HDND va UBND huyén giit méi
quan hé thudng xuyén voi Van phong Huyén uy dé thuc hién day du thong tin bao
c40 va phdi hop xdy dung chuong trinh cong tic, phuc vu Huyén ty, HDND va
UBND huyén trong viéc 1anh dao, chi dao, diéu hanh trén céc linh vuc kinh té xa héi,
an ninh qudc phong.

4. Pbi voi co quan, don vi truc thuoc UBND huyén:

a) Thuc hién mbi quan h¢ phéi hop dé trién khai thuc hién nhiém vu duoc giao
cua HDND, UBND huyén, nham dam bao hoan thanh cac nhiém vy chinh tri va ké
hoach phat trién kinh té - x4 hoi ctia huyén. Trong truong hop Vian phong HDND va
UBND huyén chu tri, phéi hop giai quyét cong viéc ma chua co sy thong nhat véi y
kién ctia Thu trudng cac co quan, don vi thi Chanh Vin phong HDND va UBND
huyén c6 trach nhiém téng hop v kién trinh Chu tich, cac Phé Chu tich HDND; Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND huyén xem xét, quyét dinh.

b) Trudc khi cac co quan, don vi tryc thuoc UBND huyén tham muu van ban,
dé an trinh UBND huyén quyét dinh, 1anh dao, chuyén vién Van phong HDND va
UBND huyén phu trach linh vuc phai chu dong lién h¢, thdo luan véi cac co quan,
don vi vé nhitng van dé c6 lién quan dé tham muu, thyuc hién.

5. Db véi Uy ban Mat tran T quéc, cac ban, nganh, doan thé, cac t6 chirc xa
hoi ctia huyén

Khi Uy ban Mt tran T6 qué)c, cac ban, nganh, doan thé, cac to chirc xa hdi cua
huyén c6 yéu cau, kién nghi cac van dé thudc chirc ning cua Vin phong HDND va
UBND huyén, Chanh Vin phong c6 trach nhiém trinh bay, giai quyét hodc trinh
UBND huyén giai quyét cac yéu cau d6 theo tham quyén.

6. Dbi voi UBND céc x4, thi tran

a) Van phong HPND va UBND huyén c6 trach nhiém hudng dan chuyén mon,
nghiép vu vé cong tac van phong dé UBND x4, thi trdn thyuc hién tt cong tac quan 1y
nha nudc trong pham vi dia phuong theo quy dinh cua Nha nudc.

b) Thuc hién ché d6 kiém tra theo chirc ning ctia Vin phong HPND va UBND
va khi UBND huyén yéu cau.

Piéu 5. Té chirc thwe hién

Céan ctr Quy dinh nay, Chanh Van phong HDND va UBND huyén c6 trach
nhiém xay dung nodi quy, quy ché 1am viéc cua Vin phong; Phan cong nhiém vu cu
thé phu hop vé6i ning lyuc, trinh do chuyén mén cia timg can bd, cong chirc, vién
chtrc va nguoi lao dong dé t6 chirc thuc hién.
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Trong qué trinh t6 chire thuc hién Quy ché nay néu co khé khan vuéng mac,
Vin phong HPND va UBND huyén phdi hop véi Phong Noi vu bao cdo béo céo
UBND huyén xem xét, chinh stra, bo sung cho phu hop véi quy dinh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Pham Van Thinh



