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HUYEN TRAN PE Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 01/2021/QD-UBND Tran Dé, ngay 25 thang 6 nim 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu td chire
ciia Vin phong Hi dong nhin din va Uy ban nhan dan huyén Tran De

UY BAN NHAN DAN HUYEN TRAN PE

Céin cie Ludt Té chire chinh quyén dia phwrong ngay 19 thdang 6 nim 2015;

Cen cir Ludt sira doi, b6 sung mét s6 diéu cia Ludt TS chire Chink phiivé——
Ludt T6 chikc chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ném 2019;

Can cir Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 ndim
2013;

Cén cir Ludt siva doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt Ban hanh vin bén quy
pham phdp ludt ngay 18 thding 6 ndm 2020;

Can cik Nghi dinh 56 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 ciia Chinh P
phi quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phdp thi himh Ludt ban hanh vin ban quy /4*";?/“
Dpham phdp ludgt,

Can cir Nghi dinh 56 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 CZ&Z'\‘(%%
Chinh phii sita d6i, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh 56 34/2016/ND-CP ngay 1 \\’a‘@ ?g,,/
thang 5 nam 2016 cia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi L&
hanh Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt;

Can cir Nghi dinh 56 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 ciia Chinh
phu quy dinh t6 chikc cde co quan chuyén’mo”n thugéc Uy ban nhdn dén huyén,
quan, thi xd, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc thude T rung wong;

Can ci¢ Nghi dinh sé 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phil sita doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05
thang 5 nam 2014 cia Chinh phii quy dinh t6 chite cdec co quan chuyén mon thudc
(jy ban nhdn dan huyén, quén, thi xd, thanh pho”’ thudc tinh, thanh pho”' truc thudc
Trung wong,

Cén cit Quyét dinh 56 26/2017/QP-UBND ngay 01 thing 8 ném 2017 ciia
Uy ban nhan dén tinh Séc T rang ban hanh Quy dinh huéng ddn chirc nang, nhiém
vu, quyén han cia Vin phong Hji dong nhdn dan va Uy ban nhan dén huyén, thi
xd, thamh pho, tinh Séc T rang;
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Can cir Quyét dinh sé 39/201 7/OD-UBND ngay 24 thing 11 nim 2017 ciia
Uy ban nhén dan tinh Séc T ring sika doi, bé sung mot s6 diéu ciia Quy dinh hudng
ddn chikc nang, nhiém vu, quyén han va co céu t8 chirc cia Vin phong Hji dong
nhén dan va Uy ban nhin din huyén, thi xa, thanh phé, tinh Séc Trdng ban héanh
kém theo Quyét dinh sé 26/201 7/OD-UBND ngay 01/8/2017 ciia Uy ban nhén déan
tinh Séc Tring;

Theo de nghi cia Chdnh Van phong Hpi dong nhén dan va Uy ban nhén dén
huyén Tran Dé.

QUYET PINH:

Dieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chiic ndng, nhiém vy,
quyén han va co cdu to chirc cia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan
dan huyén Tran Dé.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh tir ngdy 07 thang 07 nam 2021
va thay thé Quyét dinh sb 03/2017/QD-UBND ngay 05 thang 12 nam 2017 cia Uy
ban nhéin dan huyén Tran D& Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu
t6 chtrc ciia Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén Tran D&.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan huyén,
Truong phong Néi vy, Truéng phong Tu phép, Thi trudng cac co quan don vi cd
lién quan va Chii tich Uy ban nhan dan cac x4, thi trdn cin ot Quyét dinh thi
hanh./, 454"

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; ’
- Vin phong UBND tinh;

- S& Noi vuy;

- Phong XD&KTVBQPPL (S¢ Tu phap);
- TT. HU; TT. HDND huyén;

- CT va cac PCT. UBND huyén;

- CVP; cac PCVP;

- CC, NV thudc VP;
- Cong TTDT huyén;
- Luu: VT,LT.»/
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VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Diéu 1. Vi tri, chirc niing ciia Vin phong Hdi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén Tran Dé

1. Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén (sau day viét
tit 13 Van phong HDND va UBND huyén) 13 co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan huyén, chiu sy chi dao, quén ly vé t chirc bién ché va cong tac cua Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan déan huyén; dong thdi, chiu su huéng din vé
chuyén moén nghiép vu clia Vin phong Poan dai bidu Quéc hoi va Hoi dong nhén
dan tinh, Vin phong Uy ban nhan dén tinh.

2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén tham muu téng
hop cho Hbi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén vé: Hoat dong ctia Hoi déng nhan
dén, Uy ban nhan dan; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan vé chi dao, diéu
hanh ctia Chu tich Uy ban nhéan dan; kiém soat tha tuc hanh chinh; cung cép thong
tin phuc vu quéan ly va hoat dong ctia Hoi dong nhan dén, Uy ban nhén dan va cic co
quan nha nudc & dia phuong; bdo dam co s& vat chat, k¥ thudt cho hoat dong ctia
Ho1 déng nhan dan va Uy ban nhan dan; t6 chtc trién khai thuc hién co ché mot
clra, mét ctra lién théng trong giai quyét thd tuc hanh chinh thudc pham vi, chirc
nang quan ly cia Uy ban nhan dan cép huyén; huéng dan, tiép nhén hd so cta ca
nhan, t6 chirc trén tAt ca cac linh vuc thude thdm quyén giai quyét cta Uy ban nhén
dan huyén, chuyén hd so dén céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
huyén giai quyét va nhén két qua dé tra cho cé nhan, t6 chirc, cong tac va tham muu
Uy ban nhan dan huyén vé cong tac ngoai vu trén dia ban huyén.

3. Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan huyén c6 tw cach phap
nhan, ¢6 con diu riéng, dugc dy todn kinh phi dé hoat dong va duoc mé tai khoan
tai Kho bac Nha nuée theo quy dinh.
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Piéu 2. Nhiém vu, quyén han ciia Viin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhin din huyén Tran D2

Vian phong Hoi df‘mg nhan dan va ny ban nhan dén huyén thuc hién céc
nhiém vu, quyén han quy dinh tai Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5
nam 2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhin dan huyén, quén, thi x3, thanh phé thudc tinh, thanh phé tryc thude trung
uong; Nghi dinh sé 108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 ndm 2020 ctia Chinh phu
stra d6i, bd sung mot sd diéu cta Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5
nam 2014 cta Chinh phu quy dinh t8 chitc cic co quan chuyén mén thuéc Uy ban
nhin dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc thude trung
uong, cu thé nhu sau:

1. Gitip Héi ddng nhan dén, Thuong tryc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhén dan huyén (sau day goi chung 1a Hoi déng nhan déan,
Uy ban nhan dan huyén) xdy dung cac chuong trinh, ké hoach cdng tac; td chic
theo d&i, d6n dbc, kidm tra cac co quan, ban nganh huyén, Hoi déng nhén dan va
Uy ban nhén din cic x3, thi trdn thuc hién ding chuong trinh, ké hoach cong tac
do.

Téng hop, béo céo dinh ky, dot xult vé két qua thyc hién cac chuong trinh
ké hoach cong tac; dé xuét, kién nghi giai phap dé thuc hién c6 hiéu qua. Kip thoi
bédo céo, tham muu diéu chinh chuong trinh, ké hoach cdng tac, dap tmg yéu ciu
quan ly, chi dao, diéu hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan huyén.

2. Gitip Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan huyén chi dao trién khai, kiém
tra, don déc viée thuc hién cac chuong trinh, k& hoach cdng tac, cac van ban phap
ludt ctia co quan quan ly Nha nudc cp trén va ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhéan déan huyén.

3. True tiép tham muu cho Uy ban nhéan dan huyén chi dao, diéu hanh, quéan
ly nha nuéce vé cong tic ngoai vu trén dia ban huyén.

4. Chu tri, phdi hop hodc dén déc cac phong, ban nganh, dia phuong tham
muu soan thdo cdc dé 4n, béo cdo, to trinh va céc loai vin ban khac do Hoéi dong
nhén dan, Uy ban nhén dén huyén giao, ddm bao chét luong va tién do dé ra.

5. Kiém tra, ra soat v& quy trinh, ndi dung, thé thic, thim quyén dbi véi cac
h6 so do céc co quan, don vi, dia phuong trinh Hoi dong nhan dén, Uy ban nhén
dan huyén dé ky ban hanh van ban hosc cho y kién vé chu truong.

Trong trudng hop céc du thio vin ban, hd so trinh ctia cic co quan, don vi,
dia phuong chua dadm bao yéu cau vé thé thirc, néi dung, trinh tu, tha tuc, Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén huyén yéu cau co quan trinh hoan
chinh lai du thdo hoc thuc hién d?ly du céc trinh tu, thi tuc theo quy dinh; trudong
hop & nghi d6 khong duoc co quan, don vi, dia phuong trinh thdng nhét thi Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén béo céo cho Thuong truc Héi
dong nhén dan, Chi tich Uy ban nhan dan huyén biét va chi dao.

&\

\

A
-\

[



3

Vian phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dan huyén duoc yéu ciu cic
co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan cung cép cac tai liéu, thong tin, sb liéu,
van ban c6 lién quan hodc tham dy cac cudc hop, 1am viéc dé nim tinh hinh, thdng
tin phuc vu cong tic chi dao, diéu hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
huyén.

6. Chu tri, phdi hop céc co quan c6 lién quan chuén bj céc ndi dung, didu
kién d€ phuc vy t6 chirc cac ky hop Héi ddng nhan dan, hoi nghi Uy ban nhan dan
thuong ky va cac hoi nghi, cube hop, 1am viéc khac cua Hoi déng nhan dén, Uy
ban nhan dan huyén theo diing quy dinh phép luat. Tham muu, gitip Thuong truc
Hoi déng nhan dan huyén t chirc cac dot gidm sét va tiép xtic ctt tri.

. T chic thu thap, xu ly, quan ly, céap 7nhét thoéng tin phuc vu su chi dao,
diéu hanh, hoat dong ctia Hoi dong 7nhén dén, Uy ban nhén dan huyén; quén ly va
duy tri hoat dong mang tin hoc ctia Uy ban nhan dan huyén.

8. Tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé t6 chirc va hoat dong
cua Ban Ti€p céng dan theo quy dinh ctia phép luat.

9. T6 chtrc trién khai thuc hién co ché mét clra, mdt ctra lién thong trong giai
quyét th tuc hanh chinh thudc thim quyén gidi quyét cta cép huyén; huéng dan,
tiép nhén hd so cta ca nhén, t6 chic trén tit ca céc linh vuc thude thAm quyén giai
quyét cia Uy ban nhan dén cép huyén, chuyén hd so dén cac co quan chuyén mon
thuéc Uy ban nhan dan cép huyén gidi quyét va nhan két qué d tra cho c4 nhan, tb
chue.

10. Quan ly, st dung con déu, phét hanh vin ban cta Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhén dan huyén. T4 chiic, quan ly cong tdc van thw, luu trit cia co quan theo
ding quy dinh; ing dung c6ng nghé thong tin va bao dam an toan, thong tin lién lac
phuc vu hoat d6ng ctia Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén déan huyén.

11. Phoi hop véi Phong Noi vu huéng din v& nghiép vu hanh chinh van
phong, van thu, luu trt d6i véi cong chirc 1am cong téc van phong ciia céc phong,
ban, cdng chitc Van phong - Thong ké cip xa.

12. T chic thuc hién cac van béan, quy hoach, ké hoach, quy dinh do co
quan c6 thdm quyén ban hanh hogc phé duyét lién quan dén hoat dong cia Vin
phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan déan huyén. Tiép nhan, xtr ly vén ban do
co quan, t6 chirc, c4 nhan gui Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén; ban hanh va quan ly vin ban theo quy dinh. Nghién ciru, tng dung két qua
nghién ctru khoa hoc va cai cich hanh chinh phuc vu nhiém vy duge giao. Thuc
hién cong tac phong, chdng tham nhiing, l&ng phi trong pham vi quéan Iy cia Vin
phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh ctia phép lut.

13. Quan Iy t6 chure bd mdy, bién ché cdng chtrc, co chu ngach cong chirc, vi
tri vige lam; thuc hién ché d9, chinh séch, ché do dai ngd, khen thudng, ky luat,
dao tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc, nguoi lao dong
thudc pham vi quan ly theo quy dinh cta phap luat va phéan cong ciia Uy ban nhan
dan huyén.
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14. Quan ly, sir dung va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo
quy dinh. Bao dam cac diéu kién lam viéc va té chirc phuc vu céc hoat dong cdng
tac theo yéu cau cla Hoi déng nhén déan, Uy ban nhan dan, Thudng truc Hoi déng
nhén dén, cic Ban Hoi dong nhan déan, Chu tich, c4c Phé Ch tich Uy ban nhan dén
huyén va Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén theo ché do
quy dinh.

15. Thyc hién nhiém vu, quyén han khac do Hoi déng nhan dén, f]y ban
nhén dén huyén giao hoic theo quy dinh ctia phép luét.

Chuwong I1
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Lanh dao Van phong Hi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén Tran Dé

1. Lanh dao Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan huyén gdm
c6 Chéanh Van phong va khong qua 02 Phé Chanh Vin phong.

7 Chénh Vin phong Hbi dong nhén dén va Uy ban nhén dén huyén l1a Qy vién
Uy ban nhén dén huyén do Hoi déng nhan dén huyén bau, do Chu tich Uy ban
nhan dan huyén bd nhiém, chig trach nhiém trudc Hc}io dong nhén dén, Uy ban
nhan dén huyén, Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan huyén va
trudc phép luat vé thuc hién churc nang, nhiém vy, quyén han ciia Van phong va
thue hién nhiém vu, quyén han cia Uy vién Uy ban nhan dan huyén theo Quy ché
lam viéc va phan céng ctia Uy ban nhan dan huyén;

2. Cht tich Uy ban nhén dan huyén bd nhiém Chanh Vin phong, Ph6 Chéanh
Van phong theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 4. Bién ché

Bién ché cong chirc, sb lugng ngudi 1am viée tai Vin phong Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhén dén huyén duoc giao trén co s¢ vi tri vige lam, gén véi chirc
nang, nhiém vy, khoi luong cong vigc va nam trong tong bién ché cong chuc cia
huyén do cap c6 thdm quyén giao.

Viée bé tri, sir dung cong chirc, nhén vién cta Vin phong Hoi ddng nhan
dan ‘va Uy ban nhan dan huyén phéi cin cit vao vi tri viée lam, chirc danh, tiéu
chuan chuyén mén, nghiép vu theo ding quy dinh phép luat, dam bao hiéu qua,
tinh gon.

. . ~ Chuong 118 . A )
CHE PQ LAM VIEC, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 5. Ché d0 1am viéc va trach nhiém

. 1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén huyén lam viéc theo
ché€ do thu trudng, dam béo nguyén tic tap trung dan chu.
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2. Chanh Vin phong 1a ngudi ding dau, c¢6 trach nhi€ém bao cdo véi Hoi
dong nhan dén, Uy ban nhén dan, Chu tich Héi dong nhan dén, Chu tich Uy ban
nhén dan huyén va Van phong Poan dai biéu Qudc hdi va Hoi ddng nhan dén tinh,
Vian phong Uy ban nhan dan tinh v& td chirc, hoat dong cuia co quan minh; béo cio
cong téc truée Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén khi dugc yéu ciu;
phéi hop véi ngudi dimg dau co quan chuyén mén, cac td chic chinh tri - xa8 hoi
cp huyén giai quyét nhiing van d lién quan dén chtc nang, nhiém vu, quyén han
ctia minh; la chu tai khoan ctia Vin phong Hoi déng nhén dan va Uy ban nhan dan
huyén.

3. Ph6 Chanh Van phong duoc Chanh Vin phong phén cdng phu trach, chi
dao mét sb mat cong tac va chiju trach nhiém truée Chanh Vin phong, truéc phap
ludt v& nhiém vu duge phén cong. Pho Chénh Vin phong dugc giai quyét, xu ly
cac cong viéc ctia Chanh Van phong khi Chanh Vin phong ty quyén va chiu tréch
nhiém v& céc cong viéc dugc iy quyén do; Phé Chéanh Vin phong khong duoc uy
quyén lai cho nguoi khac.

4. Cong chirc, nhén vién ctia Van phong chép hanh sy quan 1y, chi dao, didu
hanh, phan cong nhiém vu ctia Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong phu trach.
Nghiém chinh chdp hanh Quy ché lam viéc, ndi quy, ky ludt cua co quan. Chiu trich
nhiém truéc Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin phong phuy trach va lién d6i chiu
trach nhiém truge cép trén va phap lut vé nhiém vu duoc giao.

5. Vén phong duy tri viéc hop giao ban hang théng d& dénh gia két qua thuc
hién nhiém vy dugc giao va trién khai ké hoach cong tac, cac van ban c6 lién quan
dén t6 chirc va hoat dong cia Vin phong.

6. Van phong Hoi dc?ng nhan dan va ij ban nhén dén huyén chiu trach
nhiém doi véi nhitng van dé tham muu, d& xuét thudc pham vi nhiém vu, quyén
han theo quy dinh.

7. Chuyén vién, lanh dao Vin phong Héi déng nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén chiu trach nhiém vé y kién tham muu, d& xuét cia minh.

Piéu 6. Mobi quan hé cong tac

Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan déan huyén thuong xuyén gitt
mbi quan hé cong téc v6i Van phong Poan dai biéu Québc hoi va Hoi dong nhan
dan tinh va Van phong Uy ban nhén dan tinh; c6 mdi quan hé phéi hop cong tac
v6i cac phong, ban nganh huyén; Vin phong Huyén ty; Ban Thuong tryc Uy ban
Miit trén T6 qudc Viét Nam va céc td chirc doan tha huyén; Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhén dan cép x3 va céc co quan, don vi khac vé céc mit cdng tac co lién quan
dé cung clp thdng tin, gitp viéc cho Hoi dong nhan dan, tham muu Uy ban nhan
dén huyén lanh dao, quan ly diéu hanh theo thdm quyén.
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. Chwong IV .
DPIEU KHOAN THI HANH

Diéu 7. Trach nhiém thi hanh
1. Trong pham vi chtic nang nhiém vu ctia minh, cin cir quy dinh nay va céc

van ban cé lién quan Van phong Hoi dong nhén dén va Uy ban nhan dan huyén
chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan huyén vé thuc hién Quyét dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, l’lél‘l c6 phat sinh vuéng méc, dé nghi phéan énh
v€ Uy ban nhan dan huyén xem xét, diéu chinh, b sung kip thoi./.



